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Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowege | Ustawicznego im. KrZysatofa Kamila Baczyiskiego w Lublinie

Jednostka Lubelskie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
kontrolowana: im.Krzysztofa Kamila Baczyrskiego w Lublinie

20-124 Lublin, ul. Szkolna 6

tel. (0 — 81) 747-89-43

Przedmiot Prawidlowo$é¢ prowadzenia gospodarki finansowej w 2015 .
kontroli:
Kontrole Mirostaw Dyk — gtowny specjalista w Wydziale Audytu i Kontroli UM

przeprowadzita: Lublin (koordynator kontroli), na podstawie upowaznienia nr 35/2015
z dnia 04.08.2016 r. w dniach 08.08.-05.09.2015 r. z przerwami w
dniach 10-11.08.2015 r. i 02.09.2015 r. w Zakresie pkt 1 i 4-7 czesci
szczegotowej protokotu kontroli.

Anna Kotecka - podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM
w Lublin, na podstawie upowaznienia nr 36/2016 z dnia 04.08.2016 r.
w dniach 08.08.-05.08.2015 r. z przerwami w dniach 10-11, 16-
23.08.2016 r. i 02.09.2015 r. w zakresie czes$ci ogolnej oraz pkt 2 i 3
czesci szczegdlowej protokotu kontroli.

I. Cze$¢ ogdlna

Lubelskie Centrum Ksztafcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila
Baczynskiego w Lublinie (zwane dalej ,Szkolg” fub ,LCKZiU") jest zespolem szkét
i placébwek dziatajacych w ramach systemu o$wiaty, w formie jednostki budzetowej.
Dziatalno$¢ Szkoly w imieniu organu prowadzgcego (miasta Lublin) nadzoruje Wydziat
Oswiaty | Wychowania Urzedu Miasta Lublin (dalej OW). Organem sprawujacym nadzér
pedagogiczny jest Lubelski Kurator Oswiaty.
Zgodnie ze Statutem’, w skfad LCKZiU wchodza:
1. Szkoly ponadgimnazjalne:

- Technikum Mechaniczne,

- Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 1.
2. Szkota Policealna nr 3 dla Dorostych.

Dyrektorem Szkoty w 2015 r. byt Pan Jacek Misiuk. Stanowisko dyrektora powierzono
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin nr 71/5/2012 z 23.05.2012 r. w sprawie
powierzenia stanowiska dyrektora Lubelskiego Centrum Edukacji Zawodowej im.
Krzysztofa Kamila Baczyriskiego, Lublin ul. Magnoliowa 8 na okres od dnia 01.09.2012 .
do dnia 31.08.2017 r. Zarzadzeniem nr 421/2007 z 29.06.2007 r. Prezydent Miasta Lublin
upowaznit p. Jacka Misiuka do jednoocscbowego kierowania jednostka, w tym do
jednoosobowego dziatania w zakresie zwigzanym z zarzadem powierzonym mieniem
oddanym w trwaty zarzad. Peinomocnictwo upowaznia do wykonywania czynnoci

1 Statut Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Lublinie, zatwierdzony uchwala Rady Pedagogicznej w dniu 27.06.2016 r.
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Protokdi kontroli Lubelskiego Centrum Ksztafcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczyiiskiego w Lublinie

zwyklego zarzadu okreslonych statutem Szkoly oraz obowigzujacymi przepisami prawa.
Pelnomocnictwo ustanowiono na czas powierzenia stanowiska Dyrektora Szkoty.
Gtownym ksiegowym byla Pani Teresa Sowirfiska zatrudniona na tym stanowisku od
01.03.1998 r. (na czas nieokre$lony w petnym wymiarze godzin).

Z informacji zamieszczonych w ksigzce kontroli wynika, ze w 2015 r. w Szkole
przeprowadzono jedna kontrole, przez Kuratorium Os$wiaty w Lublinie, w dniach
09.10.2015 r. i 16.10.2015 r. Kontrola dotyczyta prawidiowosci realizacji podstawy
programowe] i kwalifikacji nauczycieli ksztalcacych w zawodzie technik cyfrowych
proceséw graficznych oraz zgodno$ci z przepisami prawa przeprowadzania egzaminéw
poprawkowych. Kuratorium Os$wiaty w Lublinie wydalo 6 zaleceri pokontrolnych, w tym
m.in. zalecono: sporzadzanie protokoléw egzaminéw poprawkowych oraz sporzadzanie
umoéw o praktyczng nauke zawodu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
przedstawianie Radzie Pedagogicznej ogélnych wnioskéw ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego oraz informacji o dziatalnosci LCKZiU nie rzadziej niz dwa razy w roku,
dostosowanie wyposazenia pomieszczen dydaktycznych wykorzystywanych w procesie
realizacji ksztalcenia w zawodzie technik cyfrowych proceséw graficznych, dopuszczanie
programow nauczania dia zawodu po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej oraz po
uprzednim zgtoszeniu go przez nauczyciela lub zespét nauczycieli, informowanie uczniow
na poczatku roku szkolnego o wymaganiach edukacyjnych niezbednych do otrzymania
przez uczniéw $redniorocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z poszczegéinych zajeé
edukacyjnych, sposobach sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych, warunkach i trybie
uzyskiwania wyzszej niz przewidywana oceny klasyfikacyjnej zgodnie z przepisami ustawy
o systemie oswiaty.

W odpowiedzi z 27.11.2015 r. dyrektor wskazat zastosowane w Szkole sposoby realizagji
wszystkich ww. zalecen.

Poprzednia  kontrole  Lubelskiego ~ Centrum  Edukacji  Zawodowej  (dalej
LCEZ") i Warsztatow Szkolnych, bedacych gospodarstwem pomocniczym, Wydzial
Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK") przeprowadzit w 2009 r.
Kontrola ta dotyczyla sprawdzenia realizacji procedur w zakresie celowo$ci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw w okresie od 01.01.2007 do
30.09.2008 r.

Zgodnie z trescig wystapienia pokontrolnego z 22.05.2009 r. dotyczacego kontroli
Warsztatébw Szkolnych, Wydziat AK wydat ogéing ocene pozytywna, ale wskazat tez
nieprawidtowosci, tj. nieprawidtowe kiasyfikowanie wydatkéw dotyczacych zapfaty za
odprowadzanie $ciekéw (w § 4260 ,Zakup energii” zamiast w § 4300 ,Zakup ustug
pozostatych”) oraz niewskazywanie podzialek klasyfikacji budzetowej na fakturach
i rachunkach. W zwigzku 2 likwidacjg Warsztatéw z dniem 31.01.2008 r., odstapiono od
wydawania zalecen pokontrolnych.
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Protokd/ kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Kt zysziofa Kamila Baczyriskiego w Lublinie

W efekcie kontroli w LCEZ, stwierdzono nastepujace nieprawidtowoéci:

1. Gtéwna ksiggowa nie parafowata 5 uméw, nie potwierdzajgc tym samym, ze Szkota
ma zaplanowane $rodki na ich realizacje.

2. Wydatki za odprowadzanie $ciekéw klasyfikowano w § 4260 zamiast w § 4300.

Nie oznaczano faktur data wptywu do jednostki.

4. Nieprawidiowo rozliczono 3 z 10 wyjazdéw stuzbowych, w tym: polecenie wyjazdu dla
dyrektora zatwierdzit wicedyrektor, wyptacono nieprawidiowa wysoko$¢ diety, wyjazd
rozliczono niezgodnie z przedstawionymi dokumentami.

W dniu 21.05.2009 r. Wydziat AK z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin wydat
zalecenia w zakresie wyeliminowania ww. nieprawidtowosci. Pismem z dnia 18.06.2009 r.
dyrektor Szkoly poinformowat Prezydenta o zrealizowaniu tych zalecern. W toku niniejszej
kontroli sprawdzono wykonanie zalecen pokontrolnych dotyczacych nieprawidiowosci
opisanych w pkt 1-3. Z opisanych w dalszej czesci protokotu ustalen kontroli wynika, ze
pomimo informacji dyrektora o zrealizowaniu zaleceri pokontrolnych, giéwna ksiegowa
nadal nie parafowata umdw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzana (opisano w pkt 3.3.
listy kontrolnej).

w

Il. Cze$¢ szczegolowa

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono prawidiowosc:

1. Uregulowari organizacyjnych Szkoty.

Realizacji dochoddw gromadzonych na wydzielonym rachunkéw (dalej: wtasnych).
Zaciagania zobowigzar i dokonywania wydatkow.

Gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
Sporzadzania sprawozdan budzetowych.

Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Zarzadzania majatkiem.

Nk aobN

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontrolnych:

1. Organizacja Szkoly:

Wyszczegodlnienie
sprawdzanych zagadnien:
Czy dyrektor prowadzit
i aktualizowat wykaz dokumentdw

Lp. Ustalenia kontroli:

Tak. Dyrektor okazat wykaz ,Regulaminy”, na ktéry

1 | arganizacyjnych (procedur), . . .
tworzacych system — skiadalo sie 17 regulaminéw i procedur.
zarzadcze)?

2 [Czy dokumentacja  systemu|Tak. Wedtug informacji dyrektora o wprowadzanych
kontroli zarzgdczej jest dostepna | przepisach nauczyciele informowani  s3g na
dla wszystkich pracownikéw (dla|posiedzeniach Rady  Pedagogicznej.  Pozostali
ktérych jest niezbedna do|pracownicy (réwniez i nauczyciele) majg dostep do tych
realizacji zadan)? przepiséw poprzez wirtualna tablice ogtoszen. Przepisy
wewnetrzne  wydawane  zarzadzeniami dyrektora,

AK-K-1.1711.16.2016
Wydzial Audytu | Konireli Urzgdu Miasta Lublin Strona 4 z 56

O L yz



Protokdd kontroli Lubelskiego Centrum Ksztafcenia Zawadowego | Ustawicznego im, Krzyszicta Kamila Baczyriskiego w Lublinie

podpisywane sg przez pracownikéw, ktorych to
zarzadzenie dotyczy.

Czy dyrektor ustalit szczegtowe mechanizmy kontroli operacji finansowych
igospodarczych w zakresie:

W Szkole nie ma odregbnego dokumentu okre$iajacego
przyjete zasady rachunkowos$ci ani dokumentu pod taka
nazwa. Elementy polityki rachunkowosci zawarte sg w
zarzadzeniu nr 3/JM/2010 z 25.02.2015 r. w sprawie
wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej w
Lubelskim Centrum Kszlafcenia Zawodowego i
Ustawicznego im. K.K. Baczyniskiego w Lublinie w
formie zatacznika - ,Zaktadowy plan kont” — zat. nr 11,
lub w tresci poszczegbinych zatgcznikéw (np.
okreslenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego
ujeto w pkt g i h ,Zasad ewidencji finansowo-ksiegowej”
- zat. nr 5).

Zarzgdzenie nr 3/JM/2015 skiada sie z 20 zalgcznikéw
w fym ftakich jak: procedury w sprawie podrézy
stuzbowych, procedury dotyczace zasad ewidencii
wydatkow strukturalnych i sporzadzania sprawozdania
Rb-WS, obowigzki i prawa gtéwnego ksiegowego,
instrukcja  archiwalna, procedury w  zakresie
monitorowania i oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowo$ci?
(dalej ,uor") kierownik jednostki powinien ustalié w
formie pisemnej dokumentacje opisujaca przyjete przez
nia zasady rachunkowosci,

Wedlug wyjasnienia dyrektora i gléwne] ksiegowej na
podstawie przekazanych na szkoleniach informacji o
takie] mozliwosci, zasady rachunkowosci ujeto jako
jeden z elementéw kontroli zarzadczej.

3b | - organizaciji kontroli wewnetrznej? Tak, w rozdziale ,Wykonywanie kontroli zarzadczej’
zarzadzenia nr 3/2010 z 06.12.2010 r. gdzie opisano kto
w Szkole wykonuje czynnosci kontrolne, formy kontroli
(kontrola wstepna, biezgca i nastepna) oraz znaczenie

podplsu i prawa giéwnego ksug.gowego Ie_aam_;ggﬁy

|° (trzeci raz znaczenie
podpisu gléwnego ksiegowego powtdrzono w
zalaczniku nr 18).

3a |- polityki (zasad} rachunkowo$ci?

Ponadto uregulowania w zakresie kontroli opisano w
zalqcznlkach do zarzadzenia nr 3/JM/2015, ktbérymi sa:
»Procedury kontroli zarzadczej zwigzane z
gromadzeniem i rozdysponowaniem  $rodkéw
budzetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem
mieniem w LCKZil/’ (zatacznik nr 8), w ktérych
okreslono zasady dokonywania i dokumentowania

2 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (jt. Dz, U 2 2013 . poz. 330 ze zm.).
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Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego | Ustawicznego im. Krzysztofa Kamita Baczyriskiego w Lublinie

wydatkow i ustalono obowigzek oraz znaczenie
kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej
dowoddéw ksiggowych, zatwierdzania ich do zaptaty i
poprawiania btedéw w urzadzeniach ksiegowych.
Opisujac sposob zatwierdzenia dowoddw

ksiggowych powotano sie npa nieobowiazujacy od
2010 1, art. 28 ufp

« Wzory podpisow osdb odpowiedziainych za
sprawdzanie i zatwierdzanie dowodéw ksiegowych”
(zatacznik nr 12),

* .Procedury w zakresie monitorowania i oceny
funkcjonowania kontroli finansowe” (zatacznik nr
14},

* Procedury w zakresie kontroli sprawdzenia
sprawozdarn budzetowych i finansowych” (zatacznik
nr 15).

+ ,Obieg dowodéw finansowo-ksiegowych” (zatacznik
nr 16).

Tak, w zataczniku nr 13 do zarzgdzenia nr 3/JM/2015
.Zasady przeprowadzania inwentaryzacji".
W procedurze tej:

rachunkowych (patrz pkt 6.1b-1c),
- i 0 i

poniewaz radcy prawnemu,
(ktérego Szkota nie zatrudniata) powierzono obowigzek
Zaopiniowania .Protokotu rozliczen wynikéw
inwentaryzacji® i przygotowania dokumentéw spraw
spornych do sadu. Opisano sposéb przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikbw majatku (wegla, koksu,
brykietu, miatu weglowego, 2wiru, pospétki i tarcicy)
ktérych Szkola nie posiadata w 2015 1, (patrz pkt 6.1a).
Tak, od 16.04.2014 r. w Szkole obowigzywat
.Regulamin udzielania zamdwienr publicznych w
3d |- udzielania zaméwierh publicznych? |Lubelskim Centrum Ksztalcenia Zawodowego |
Ustawicznego®. Regulamin nie byl wprowadzony
zarzgdzeniem dyrektora.
Tak, w zataczniku nr 4 do zarzadzenia nr 3/JM/2015
.Gospodarka $rodkami rzeczowymf. Procedura ta w
duzej mierze (6 z 7 stron zwigzanych =z
zagospodarowaniem zbednych skiadnikéw majatku)
. o oparta zostala na rozporzadzeniu Rady Ministréw z
3e |- gospodarowania skiadnikami 21.05.2010 . (Dz. U. Nr 114, poz. 761), ktére nie
dotyczylo jednostek budzetowych prowadzonych przez

3c |- przeprowadzania inwentaryzacji?

majatku?

jst. Uregulowania w tej sprawie dotyczace szkét
prowadzonych przez Miasto Lublin ustalone zostaty
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin nr 470/2006 z
31.10.2006 r.

AK-K-.1711.16.2016
Wydzial Audylu | Kenlroli Urzedu Miasla Lublin Strona 6 z 56

DAERE vz



Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego | Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczyniskiego w Lublinie

Tak, w zalgczniku nr 6 do zarzadzenia nr 3/2010

«Zasady prowadzenia Gospodarki magazynowey”. Poza

magazynem materiatéw i wyrobéw gotowych, procedura
; . i A

prowadzita (zapisano, ze cyt" Magazyn drukéw
Scisfego zarachowania wyposazony jest w szafy
metalowe ogniotrwate, w pomieszczeniu magazynowym
Znajdujg sie kraly | siatki druciane zas$ drzwi
zaopatrzone sq w dwa zamki i okute blacha, w
pomieszczeniu magazynowym znajduja sie tabliczki z
napisem ,palenie papieroséw zabronione” oraz ,Obcym

wstep wzbroniony™). W procedurze gpisano réwnieZ
obowiazki i odpowiedzialno$¢ magazyniera, ktérego

Magazyny materiatéw i wyrobéw gotowych
prowadzone byly w 2015 r, przez kierownika szkolenia
praktycznego (potwierdzaty to zarzadzenia dyrektora o
przeprowadzeniu na dzien 31.12.2015 r. inwentaryzacji
3f |- gospodarki magazynowej? magazynu materiatow i magazynu wyrobéw gotowych,
gdzie jako osobe odpowiedzialng za stany magazynowe
dyrektor wskazat kierownika szkolenia praktycznego. W
toku inwentaryzacji  kierownik  ztozyl  réwniez
o$wiadczenia jako osoba materiainie odpowiedzialna i
jako ta osoba uczestniczyt w spisie z natury
magazynéw) fakt ten nie miat jednak umocowania w
zadnych dokumentach, dyrektor nie powierzyt bowiem
formalnie pracownikowi obowigzkdéw i
odpowiedzialno$ci za prowadzenie tych magazynéw.
Wg informacji dyrektora w 2016 r. magazyny materiatow
i wyrobow gotowych praktycznie nie funkcjonuja. Z
ewidencji ksiegowej wynikato, ze na dzien kontroli stan
magazynu materiatéw (konto 310) byt zerowy, a
magazynu wyrobéw gotowych (konto 600) 434,78 z
(wartos¢ jednej gietarki).

W trakcie kontroli uzupeiniono zakres czynnoci
kierownika szkolenia praktycznego powierzajagc mu
prowadzenie magazynu wyrobéw gotowych |
odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki magazynowe;.
3g |- gospodarki kasowej? Tak, w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 3/JM/2015
~Gospodarka pienigzna®. W procedurze tej opisano
obowigzki kasjera bez wskazania kto w Szkole pefni
funkcje kasjera. W szkole nie ma takiego stanowiska
pracy, a w 2015 r. mimo faktycznego prowadzenia kasy

pracownikowi ani odrebnym upowaznieniem ani w
zakresie czynnosci., Bylo to sprzeczne z pkt C.13.

(Ochrona  zasobéw) .Minimalnych  wymogow
wdrozenia systemu kontroli zarzadczej.....", ktérymi
Prezydent zobowigzat dyrektora Szkoly do ustalenia
0s0b odpowiedzialnych za gospodarke zasobami
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Protoké! konlroli Lubelskiego Centrum Kszialcenia Zawodowego § Ustawiczrego im. Krzysziofa Kamila Baczyfiskiego w Lublinie

(dotyczy réwniez braku osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie w 2015 r.  magazynéw materiatéw i
wyrobow gotowych — opisano w ww. pkt 3f.)

W ftrakcie kontroli uaktualniono zakres c¢zynnosci
specjalisty ds. ksiggowo$ci powierzajac pracownikowi
pelnienie obowiazkow kasjera oraz sporzadzono
deklaracij¢ o odpowiedzialno§ci materialnej za
powierzone pienigdze w tresci zgodnej z ustalong w
instrukciji kasowej.

Tak, w formie tabelarycznej w zatgczniku nr 16 do
zarzadzenia 3/JM/2010 ,Rodzaj dokumentu, miejsce

- obiegu i kontroli dowoddw

3h ksiegowych? tworzqnia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do
' wlasciwych  komorek  organizacyjnych  (stanowisk
pracy)”.

Tak, ,Regulamin wynajmu pomieszczeri i obiektéw
3 |- najmu i dzierzawy obiektéw sportowych w Lubelskim Centrum Edukacji Zawodowej
{pomieszczen)? im.  Krzysztofa Kamila  Baczyrskiego” bedacy

zatacznikiem do Zarzadzenia nr 1 z 24.03.2009 .
3j |- celowego i efektywnego Tak. W § 15 zarzadzenia nr 3/JM/2015 zapisano, ze
dokonywania wydatkdw? wstepna kontrola wydatkéw placowych i pochodnych

przeprowadzana jest przez dyrektora LCKZiU na etapie
sporzgdzania planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatno$ci zatrudnienia do potrzeb LCKZiU w tym
roku budZetowym, na ktéry sporzadzany jest plan
finansowy.

W zataczniku nr 1 do ww. zarzadzenia zapisano, ze
kontrola wstepna obejmuje w szczegélno$ci badanie
projektow umoéw i innych dokumentéw skutkujacych
powstaniem zobowigzan. Szczegélnej ocenie poddaje
sie celowos¢ dokonywania wydatkéw i w celu
prawidiowego funkcjonowania i planowania
dokonywania zaopatrzenia poszczegéinych stanowisk
w  artykuty  biurowe, $rodki czystosci, BHP,
eksploatacyjne, konserwacyjne i remontowe oraz
wydatkéw na zakup ustug nalezy wczeéniej wypeini¢
druk zamowienia lub druk zaméwienia na wykonanie
ustugi (wedtug ustalonych wzoréw).

W ,Procedurach kontroli zarzadczej zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
budzetowych...” (zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr
3/2010) zapisano, ze pracownicy dokonujacy wydatkéw
zobowigzani sa do ich dokonywania w sposob celowy,
gospodarny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Wskazaé nalezy, 2e réwniez w ,Procedurach
zabezpieczenia informatyki® (zatacznik nr 10 do
zarzadzenia nr 3/JM/f2015) zamieszczono akapit
zatytulowany ,Zasady wstepnej oceny celowosci
ponoszonych wydatkéw zwigzanych z realizacjy
zadar\”, w_ktérym zapisano, Ze cyt.. ,Pracownicy
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Protokdi kontrofi Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczyriskiego w Lublinie

odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowigzani
sg do systematycznej kontroli realizowanych zadarn i
wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona
by¢ winna pod katem zabezpieczenia interesu szkoty,
zasad legainosci i gospodamosci. W kazdym przypadku
gdy zagrozony jest interes szkoly, a wydatek niecelowy
bad? posiada znamiona niegospodamosci lub ma by¢
dokonany z pominieciem zasad legalnosci, pracownik
{...) rezygnuje z niego i zawiadamia o nich swoich
przefozonych. Po gfebokiej analizie tego stanu i
eliminacji nieprawidlowos$ci, wydatek moze byé
dokonany”.

3k |- gospodarowania §rodkami ZF$S?

Tak, .Regulamin tworzenia i gospodarowania $rodkami
Zakiadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych” zostat
wprowadzony zarzgdzeniem dyrektora nr 13/JM/2014 z
01.12.2014 r. z moc3 obowigzujacg od tego dnia.

31 |- ochrony danych oscbowych?

Tak, zarzadzeniem nr 7/JM/2013 z 31.08.2015 1. Z moca
obowigzujagcg od 01.09.2015 r. dyrektor wprowadzit
polityke bezpieczefistwa informacji w skiad, ktérej
wchodzita:

- Polityka bezpieczenstwa danych osobowych,

- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.

- bezpieczenstwa systemow

3m informatycznych

Mechanizmy bezpieczenstwa systemow

mf.czcmaly_cznmh_uﬂaiqn__dw_ukmjmg W
JInstrukcji zarzadzania systemem informatycznym” w
ww. polityce bezpieczeristwa okreslajgcej m.in.
zasady zabezpieczenia danych w systemie
informatycznym i i zasady bezpieczenstwa podczas
pracy w systemie informatycznym.

= .Procedurze zabezpieczenia informatyki”™ bedacej
zatgcznikiem nr 10 do zarzadzenia nr 3/JM/2015
z 25022015 r. opisujgcej Srodki kontroli
zabezpieczenia dostepu do komputeréw, $rodki
kontroli zabezpieczenia dostepu do danych, $rodki
kontroli aplikacji.

Czy ww. dokumentacja byta
4 | spdjna i adekwatna do
dziatalnosci jednostki?

Nie. Jak opisano w cze$ci 1 w pkt 3b, 3c, 3e, 3f, 3g,
3m, 21f i w czesci 6 w pkt 1a, 1b i 1c - przepisy
wewnetrzne byly powielane - kilkukrotnie w roznych
instrukcjach regulowaty to samo zagadnienie, nie byty
aktualizowane do warunkéw funkcjonowania Szkoty i do
zmieniajgcych sig przepiséw prawa. Opis. w pkt Ad 1.4,

Doda¢ nalezy, ze przepisy wewnetrzne wprowadzane
bvly w sposéb niejednolity, tj. czes¢ =z nich
wprowadzano zarzadzeniem dyrektora (np. procedury
kontroli  zarzadczej, regulamin  wynagradzania,
regulamin  wynajmu  pomieszczeri i  obiektow
sportowych, regulamin ZF$S), a inne byly
wprowadzane bez zarzadzenia (np. regulamin pracy,
regulamin udzielania zmoéwier publicznych).

5 [Czy dyrektor okreélit w formie

Tak, do Statutu dolgczono ,Schemat organizacyjny
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Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawiczrego im. Krzysztota Kamila Baczyriskiego w Lublinie

pisemnej strukture organizacyjng|LCKZiU..." oraz ,Schemat podlegtoéci stuzbowej i
jednostki? nadzoru pracownikéw LCKZ il
Czy struktura org. byta
6 |dostosowana do celéw i zadan
jednostki?

Tak, strukture organizacyjng tworzg stanowiska pracy
na ktérych aktualnie zatrud nieni sq pracownicy Szkoty.

Tak. W _Schemacie podlegtosci stuzbowej i nadzoru
pracownikow...” stanowiska pracy przyporzadkowano
do podlegajacych dyrektorowi trzech ,pionéw” (Pion

Czy schemat org. przedstawiat

7 : : " administracyjno-ksiegowy, Pion dydaktyczno-

zakres podlegto$ci pracownikow? wychowawczy, Pion obstugi). W kazdym z pionéw
okreslono podlegio$é¢ (i nadzér) poszczeg6inych
stanowisk.
Tak, wszyscy pracownicy posiadali kwalifikacje do pracy
na zajmowanych stanowiskach zgodne z ustalonymi w
rozporzadzeniu  Rady Ministrow w  sprawie
wynagradzania pracowmkéw samorzadowych3, Jednak
m@ﬂwwmgm z
ustalonymi w ww. rozporzadzeniu oraz w wewnetrznym
regulaminie wynagradzania, wprowadzonym
zarzadzeniem dyrektora nr 14/2009 z 01.07.2009 r. w
sprawie ustalenia regulaminu  wynagradzania
pracownikow  samorzgdowych  zatrudnionych w
Lubelskim Centrum Edukacji Zawodowej im. K. K.
Baczyniskiego w Lublinie (ze zm.) i przedstawialy sie

Czy pracownicy byli zatrudnieni | nastepujaco:

na stanowiskach zgodnych |

?SObOWLQZUJ'E!CYmi p;gpisaml? Kategoria zaszeregowania

prawdzono na probie .
pracownikéw zatrudnionych na Stanowisko _ Wgrozporz Przyznana
8 |stanowiskach: gt. ksieg., st. spec. o _ lreg. wynagradz. | pracownikowi

ds. ptac, st. spec. ds. osobowych i || Gt. ksiegowy XVI XXI

socjalnych, spec. ds. ksiegowosci, =

referent (p. K.A.), konserwator (p. || >t SPec. ds. pac x XX XV

N.Z.), kierowca (p. G.E.), st. Sfft_ spec. ds osob. 1 X XV

wozna p.K.I). Spec. ds. ksiegow } VIII XII
Referent ‘ v VI
Konserwator ‘ A% VIl
St. wozna | 111 VI

Wg informacji st. specjalisty ds. osobowych, ww.
kategorie  zaszeregowania  obowigzywaly przed
wprowadzeniem regulaminu wynagradzania z 2009 r. i
nie zostaty zmienione poniewaz nie miaty wplywu na
wynagrodzenie pracownikéw. Ponadto kategorie
zaszeregowania wskazane w rozporzadzeniu | w
regulaminie _interpretowano  jako minimalne, a

3 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (jt.
Dz. U. 2014, poz. 1786).

AK-K-1.1711.16.2016
Wydzlal Audylu i Kontroli Urzedu Miasla Lublin Strona 10 z 56

\ il



Protokdd koniroll Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzyszivia Kamila Baczyriskiego w Lublinie

przyznane pracownikom bylty od nich wyzsze.

W trakcie kontroli, z dniem 29.08.2016 r. dyrektor
wprowadzit nowy regulamin wynagradzania
(zarzadzeniem nr JM/14/2016 z 29.08.2016 r.)
uchylajac dotychczas obowigzujacy.

W zalaczniku nr 2 do regulaminu dostosowano

kategorie Zaszeregowania do przyznanych
pracownikom  (widetki, od najnizszej kategorii
przewidziane]  rozporzadzeniem do  faktycznie

przyznanej pracownikowi) zmieniajac o dwie grupy
kategorig gtéwnej ksiggowej (z XXI do XIX, .
maksymalnej przewidzianej w rozporzadzeniu). Zgodnie
z obecnie obowigzujacymi przepisami, dodatki
funkcyjne (dla gtdwnej ksiegowej i kierownika
gospodarczego) ustalono kwotowo (nie wg grupy), a
stanowisko pracy kierownika gospodarczego
zakwalifikowano do stanowisk pomocniczych i obstugi
(poprzednio zaliczono do stanowisk urzedniczych).

Czy pracownicy posiadali zakresy

odpowiedzialne za gospodarke
zasobami?

9 |czynnosci w formie pisemnej? | Tak.
(Préba kontroli jak w pkt 1.8).
10 Czy zakresy czynnosci Tak
pracownikéw byly aktualne? )
Esziy dg\:veektgggv?f‘i”fll(-izw glowne] 1ok Dokumentem z dnia 02.01.2006 r. dyrektor
1 ioggowiejdzialnoz.é w zakresie powier_zy# at. ksieg_owej obowi_qzki i odpowiedzialnosé
rowadzenia rachunkowos&ci zgodnie z obegnyml \njymog_aml art. 54 ust. 1 ustawy o
ipgospo darki finansowej? finansach publicznych’ (dalej ufp).
Tak. W zakresach czynno$ci dwéch wicedyrektoréw
Czy dyrektor udzielit pracownikom | znajduje sie zapis o upowaznieniu do zastepowania
12 uprawnien (petnomocnictw, |dyrektora LCKZiU w czasie jego nieobecnoéci i
upowazniei) celem zachowania|podejmowania w tym okresie decyzji, w tym
ciggtosci funkcjonowania? finansowych wraz z petng odpowiedzialnoscig za ich
podejmowanie.
13 |Czy dyrektor ustalit osoby|Obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie ochrony

zasobow Szkoly dyrektor powierzyl pracownikom
ogélnym zapisem w ich zakresach czynno$ci ,froska o
wlasciwe wykorzystanie, ekonomiczne i oszczedne
uzytkowanie oraz nalezyte Zabezpieczenie
powierzonego majgtku  sfuzbowego®, a ponadto
zapisano w zakresie czynno$ci:

- kierownika gospodarczego obowigzek dbania o
majatek Szkoly i jego wlasciwe zabezpieczenie,
organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektu
Szkoty, organizowanie prac konserwacyjno-
remontowych,

- kierownika szkolenia praktycznego obowigzek dbania
o stan techniczny maszyn, urzadzen i narzedzi, ich

wlasciwag | ekonomiczng eksploatacje, wiasciwe
uzytkowanie i wykorzystanie oraz nalezyte

4 Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 (jt. Dz. U. 220 13 r., poz. 885 ze zm.).
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Protokdi kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Kr Zysztofa Kamila Bacryiskiego w Lublinie

zabezpieczenie majgtku warsztatéw,

- specjalisty (konserwatora sprzetu informatycznego) |
specjalisty-administratora pakietu Vulcan
odpowiedzialnoé¢  za nadzorowanie  wszystkich
sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie w rejonie
przydzielonych  pomieszczeri  (pomieszczenia  z
komputerami) i obowigzek zgtaszania k-kowi gospod.
zauwazonych brakéw, usterek i wpisywanie ich do
specjalnego dziennika.
Czy dyrektor powierzyt | Odpowiedzialno$¢ materialng i karng dyrektor powierzyt
odpowiedzialno§é materialng |w zakresach czynnoéci prowadzacemu kase Szkoty
pracownikom sprawujacym piecze | specjaliscie ds. ksiegowos$ci oraz  kierownikowi
nad sktadnikami majatku? gospodarczemu i Kierownikowi szkolenia praktycznego.
Czy dyrektor wyznaczyt osobe
odpow. za zmiany tre$ci informac;ji

14

Tak. W zakresie obowigzkéw p. C.W. zapisano (pkt

15 publicznych udostepnianych w lIl.7.), ze jest on odpowiedzialny za administrowanie
BIP? platforma BIP.

16 | Czy na stronie BIP jednostki byly informacje dotyczace:

16a | struktury organizacyjne]? Nie. Strona Biuletynu Informacji Publicznej LCKZiU

16p | Majatku, ktérym dysponuje (adres http://www.lcez.bip.lublin.eu/ ) pie byta od kilku
jednostka? lat aktualizowana (ostatnie informacje zamieszczono w

prowadzonych rejestréw i ewidencji | 2013 r.) i na dzier kontroli (17.08.2016 r.) nie zawierata
16c oraz zasad udostepniania danych i f=r=tn f i ; 0
w fich zawartych? ktérych mowa w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej®.
dokumentacji przebiegu i efektéw Wedlug informa_cji dyrektora wyznaczony i przeszkolony
16d | kentroli? do prowadzenia strony BIP pracownik Szkoly nie
otrzymat od Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji UM
Lublin identyfikatora i hasta dostepu do tej strony.
W trakcie kontroli rozpoczeto uzupelnianie strony BIP.
Tak. Na 2015 r. wyznaczono 6 celéw, a do kazdego z
nich po kilkka zadahn wraz z miernikami okreslajgcymi
stopiefi realizacji zadania.
Jednym z celéw bylo ,Prawidlowe zarzadzanie
finansami publicznymi®, jako zadania stuzace realizaciji
tego celu wskazano:

prawidlowo sporzgdzane plany finansowe oraz
prawidtowg sprawozdawczoseé,
- wydatkowanie $rodkéw zgodnie z prawem,
- wykonanie planu dochodéw na dany rok.
Czy dyrektor sporzadzit rejestr Tak

Czy dyrektor okreslit w rocznej
perspektywie cele, zadania

17 |iich mierniki wg zatacznika nr 4
do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej?

e ryzyk wg wzoru zatacznika nr 47
Czy dyrektor sporzadzit
19 |sprawozd. z realizacji celéw i Tak.
zadan w poprz. roku wg zat. nr 67
20 | Czy ww. cele, zadania i rejestr Tak. Cele, zadania, mierniki, ryzyka zostaty ziozone w

ryzyk oraz sprawozdanie zostaty |Wydziale Oswiaty i Wychowania w dniu 15.03.2015r., a
terminowo przekazane do Urzedu | sprawozdanie z realizacji celéw i zadan za 2015 r. w
Miasta Lublin? dniu 15.02.2016 r.

5 ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do infermacji publicznej (t.j. Dz.U. 2015 poz. 2058).
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Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im, Krzysziofa Kamila Baczyriskiego w Lublinia

21

Czy dyrektor ustalit polityke rachunkowosci stosownie do wymogéw art. 10 ust 1 ustawy |

o rachunkowosci, tj:

21a

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

Tak, w zataczniku nr 5 do zarzadzenia nr 3/JM/2015
«Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej" zapisano, ze
rok obrotowy to jest rok kalendarzowy, a okres
sprawozdawczy to okres, za ktéry sporzadza sie
sprawozdania budzetowe i finansowe (w dalszej czesci
zdefiniowano .Sprawozdania budzetowe” i
.Sprawozdania finansowe").

21b

Czy okreslil metody wyceny aktywéw
i pasywdw oraz ustalanie wyniku
finansowego?

Nie. Dyrektor nie okresli# przyjetych w [ CZKiU Metod

finansowego”. Obowigzek taki wynikat z art. 10 ust. 1
pkt 2 uor.

21¢

Czy ustali zakladowy plan kont
zawierajgcy:

—wykaz kont ksiegi giéwnej,

- przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen,

- zasady prowadzenia kont ksiag
pomochiczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gitdwnej?

W zataczniku nr 11 do zarzadzenia nr 3/JM/2015 _Plan
kont dla LCKZil/" (z uwzglednieniem aneksu nr 1 z
24.02.2016 r. w sprawie zmian w planie kont), w czesci |
~YWykaz kont” wskazano stosowane konta ksiegi gtéwnej
W podziale na konta bilansowe i pozabilansowe, a w
czgsci Il ,Opis kont" (w analogicznym jw. podziale)
przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri na poszczegélnych
kontach i zasady prowadzenia ewidencji szczegdlowej
do tych kont.

W przypadku konta 231 nie wskazano sposobu
prowadzenia ewidencji analitycznej, a dla pozostatych
kont } o .

Aol W

iy,

W rzeczywistosci ewidencja analityczna wielu kont?
prowadzona byta na subkontach, ktérym nadano
odrebne numery (np. funkcjonowaty konta: 130-0001
dochody budzetowe,130-0002 wydatki budzetowe, 130-

0002 wydatki — $rodki unijne, 130-0003 wydatki
budzetowe UM, 132-0001 Szkota, 132-0002 Warsztaty,
132-0003 Darowizna) nie bylo to jednak uwzglednione
w planie kont.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3a uor Szkota powinna
posiadaé dokumentacje opisujaca przyjete przez nia
zasady rachunkowosci, a w szczegéinoéci dotyczace
zakladowego planu kont, ustalajagcego zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi giéwne;.

P it 7PK_ni 'fl_' .

o -
zapisano bowiem (w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia
3/JM/2015), 2e licencje na programy komputerowe o
warto$ci poczatkowej do 3.500 zt bedg ujmowane tylko
ilosciowo, bez ewidencjonowania ich na koncie 020.
Zgodnie z dyspozycja § 14 ust. 2 oraz § 15 ust. 1 pkt 1

6

130, 132, 139, 201, 221, 223, 225, 229, 231, 234, 240, 4010, 402, 403, 404, 405, 409, 750, 760, 851, 976.
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Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowegs i Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczyiskiego w Lublinie

rozporzadzenia w sprawije szczegbinych zasad
rachunkowo$ci oraz planow kont....." wymienione w tym
rozporzadzeniu konta (w tym konto 020) sa podstawg
do opracowania zakltadowych planéw kont i stanowig
standardowg liczbe kont, ktéra moze byé ograniczona
jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji
gospodarczych  niewystepujacych w  jednostce.
Natomiast Szkola dokonywata takich operacji, tylko w
2015 r. zakupiono licencjonowane oprogramowanie
komputerowe za 19.253,19 zt (wg wykazu programéw
komputerowych prowadzonego przez informatyka
LCKZiU).

Skutkiem nie prowadzenia ewidencji ksiggowej konta

020 bylo wykazywanie w czeéci B ,Informacje
uzupeiniajgce istotne dla oceny rzetelnosci i
przejrzystosci  sytuacji finansowej  majgtkowej”

sprawozdan finansowych (bilanséw) za poszczegéine
lata nierzetelnych danych o umorzeniu pozostatych
$rodkéw trwatych, poniewaZ dane te nie uwzgledniaty
wartoéci  posiadanych licencji na  programy
komputerowe.

W trakcie kontroli zarzadzeniem nr 12/JM/2016 =z
25.08,2016 r. dyrektor wprowadzit do stosowania konto
020 z mocy obowigzujacy od 01.01.2016 r. (wartosé
programéw komputerowych na dziefi 31.12.2015 r.
42.897,69 2t przyjeto jake BO roku 2016).

W zalgczniku nr 5 do zarzadzenia nr 3/JM/2015
.Lasady ewidencji finansowo-ksiegowef’ zapisano, ze

Czy ustalif  opis systemu | ksjeqi rachunkowe w LCKZiU prowadzone sa przy

21d gr::::v;;aig:s wersj?c?;!:ghramow\:lr'lail: uzyciu komputera z  wykorzystaniem programu

i daty rozpoczecia jego eksploatacji? ,Olg%lgg;)woéé Optivum ﬂrmy. Vulcan o numerze Ilcengjl
eksploatacji tego programu (art. 10 ust. 1 pkt 3c uor).

21e | Czy przy komputerowym | Ksiegi rachunkowe prowadzone byly w trzech

prowadzeniu ksiag rachunkowych | odrebnych rejestrach (budzetu, dochodéw i ZF$S),

ustald  wykaz zbioréw danych|odrebne rejestry prowadzone byly takze dla

tworzgcych ksiegi rachunkowe (lub
wykaz tych ksiag przy prowadzeniu
technikg reczng)?

poszczegélnych projektéw (w 2015 r. realizowano 4
projekty). W przepisach wewnetrznych nie wskazano
takiego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

W ww. zataczniku nr 5 zapisano, Ze ksiegi rachunkowe
stanowia: dziennik obrotéw, ksiega gtéwna, konta ksiag
pomochniczych, zestawienie obrotéw i sald).

Nwmmmmmmmw

ksiegi huni ; I snil
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w_organizacji cato$ci_ksiag

7 Rozporzgdzenie Ministra Finansdéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budietu parfistwa, budtetdw jednostek samorzqgdu terytorialnego, jednostek budietowych,
samorzgdowych zakladiw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budsetowych

majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.1. Dz.U. 2 2013 r. poz. 289).
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Protokd! kontrofi Lubelskiego Centrum Kszialcenia Zawodowego Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczyriskiego w Lublinie

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.
Obowigzek taki wynikat z art. 10 pkt 1 ust. 3b uor.

Tak, w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia nr 3/JM/2015
.Ochrona danych ksiggowych”. W zalaczniku tym
opisano réwniez okresy przechowywania ksiag
Czy ustali system stuzacy ochronie | rachunkowych, sprawozdan, dowodéw ksiegowych i
danych i ich zbioréw w tym dowodéw | dokumentéw inwentaryzacyjnych. i

ksiegowych i ksigg rachunkowych? powielone z poprzedniegeo zatacznika tj. zatacznika nr 5
«Zasady ewidencji finansowo-ksiggowe;j” i kolejny raz
powtorzone zostaty w zataczniku nr 17 lnstrukcja

21f

archiwalna”.
Cfoy\;vas:gﬁzncja ::Iegow:ontba)gﬁ W przypadku kont syntetycznych tak, natomiast
22 \F/,vskazan ch w zakladowvm planie | StoSowane konta analityczne nie byly wskazanie w
kont? g wymp pianie kont (opisano w ww. pkt 21c).
Ad 1.4,

Sprawdzono czy dokumentacja kontroli zarzadczej byla spéjna i adekwatna do
dziatalnoSci Szkoly. Stwierdzono, Ze ustalone przez dyrektora przepisy wewnetrzne
sktadajgce sig na procedure kontroli zarzadczej zawieraja uregulowania:

* powielane w roznych instrukcjach (np. w zakresie o0séb upowaznionych do

dokonywania czynnosci kontrolnych, znaczenia podpisu i praw giéwnego ksiegowego,
okresu przechowywania dowoddw ksiegowych, zasad przeprowadzania inwentaryzac;ji
droga potwierdzenia sal nalezno$ci oraz weryfikacji danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami).
Same instrukcje réwniez byty powielane, np. mechanizmy bezpieczenstwa systeméw
informatycznych  ustalono dwukrotnie, w Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym” (rozdziat w polityce bezpieczenstwa) oraz w ,Procedurze
zabezpieczenia informatyki” (zatacznik nr 10 do ,Procedur kontroli zarzadczej").
Nadmieni¢ nalezy przy tym, Zze w ,Procedurze zabezpieczenia informatyki,
zamieszczono akapit zatytulowany ,Zasady wstepnej oceny celowoéci ponoszonych
wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan", ktéry pozostawat bez zadnego zwiazku
Z tematem procedury,

» nieaktualizowane do zmieniajacych si¢ przepisow (np. w instrukcji ,Gospodarka
srodkami rzeczowymi® opisano zasady postepowania ze zbednymi i zuzytymi
sktadnikami majatku, w oparciu o rozperzadzenie RM, ktére nie dotyczyto jednostek
budzetowych prowadzonych przez jst., a zasady zatwierdzania dowodéw ksiegowych
(str. 53) oparto na art. 28a ufp, ktéry nie obowigzuje od 2010 1.),

* niedostosowane do warunkow funkcjonowania Szkoly (np. w instrukgji ~gospodarki
magazynowej opisano obowigzki i odpowiedzialno$ci magazyniera podczas gdy
w szkole nie ma takiego stanowiska pracy, opisano réwniez wyposazenie magazynu
drukow scistego zarachowania, ktérego nie ma, w instrukcji inwentaryzacyjnej
okreslono obowigzki radcy prawnego i dzialu finansowo-ksiegowego w zakresie

AK-K-1.1711.16.2018
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Protokd! kontroh Lubelskiego Centrum Ksztafcenia Zawodowego | Ustawicznego im. Krzysziofa Kamila Baczyriskiego w Lublinie

inwentaryzacji pomimo, ze Szkota nie zatrudnia radcy prawnego i nie ma dzialu
finansowo-ksiggowego w jej strukturze organizacyjnej, opisano sposéb inwentaryzacii
kredytow, ktorych LCZKIiU nie udziela oraz takich sktadnikéw majatku jak wegiel, koks,
brykiety, miat weglowy, 2wir, pospétka, tarcica, ktore w LCKZiU nie wystepuja).

Taki spos6b ustalenia przepiséw wewnetrznych niost ryzyko chaosu organizacyjnego i nie
zapewniat realizacji jednego z podstawowych celéw kontroli zarzadczej, o ktérym mowa
w art. 68 ust. 2 ufp, t. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi.

2. Dochody:

Lp.

Wyszczegdlnienie

sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

1

223 ufp) byly gromadzone na
wydzielonym rachunku?

Czy dochody (o kt. mowa w art.

W 2015 r. na wydzielonym rachunku: Rk pomocniczy
pod. gosp.- dochody, ktérych Zrédta byty zgodne z
okreslonymi w § 1 wust. 1 uchwaly RM nr
1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z 16 wrzeénia
2010r.

Dochody zgromadzonoe w {acznej wysokosci

230.088,82 z!, w tym:

* najwieksze z tytutu wynajmu (§ 0750) - 104.281,30
zk:

- powierzchni dachu budynku na anteny — 68.880 zt,
- sal lekcyjnych — 16.809,50 zi,

- obiektéw sportowych — 13.113,00 zt,

- placu utwardzonego — 2.800,00 zt,

- automatdw z napojami — 1.660,50 z,

- gabinetu stomatologicznego i lekarskiego -
1.018,30 zt,

= wplywy z uslug - 67.977 48 zt (§ 0830):

- refundacje faktur za energie elektryczng -
45.422 37 zt,

- oplaty za ustugi tokarskie, frezerskie, $lusarskie,
spawalnicze — 20.310,61 zi,

- organizacja i prowadzenie kurséw szkoleniowych
—2.244 50 z,

* wplywy ze sprzedaty wyrobéw: zamkéw trafo,
kiédek, kluczy, plombownic, bram, itp. (§ 0840) -
47.895,87 zt,

* otrzymane spadki i darowizny (§ 0960) -
5.055,00 zt,

+  wplywy z réznych dochodéw (§ 0970) - 3.550,60 zt:
- prowizje od zakladéw ubezpieczeniowych -
1.450,00 zt,

- zwrot za materiaty — 1.390,85 zt,
- wplywy z tytutu odszkodowan — 709,75 zi,

* wplywy ze sprzedazy duplikatéw legitymacji i
$wiadectw (§ 0690) — 1.028,00 z},
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Protokd kontroli L ubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzysztofa Kamila Baczyriskiego w Lublinie

*  wplywy ze sprzedazy makulatury i ztomu (§ 0870)—
269,00 zt,

* wplywy z tytutu odsetek od nieterminowych
ptatnosci (§ 0920) — 31,57 zt.

Czy dyrektor dokonywat zmian w planie finansowym dochodéw w sposéb ustalony

na finansowanie wydatkéw
biezacych i inwestycyjnych
zwigzanych z uzyskiwaniem tych
dochodéw?

2 | w zataczniku nr 3 do uchwaty nr 1172/XLiV/2010 Rady Miasta Lublin z 16 wrze$nia 2010 r.
(ze zm.), tj.:
Tak, 23.01, 26.02, 12.05, 16.09, 02.11, 14.12 i
Czy w przypadku przesunieé miedzy | 19.12.2015 r. dyrektor dokonat zmian w p!an?e
paragrafami w danym rozdziale, dochodéw wiasnych, kiére polegaty na przesunieciu
dyrektor dokonat zmian w planie Srodkéw pomiedzy paragrafami w obrebie rozdziatu
2a |finansowym poprzez sporzadzenie 80140 ,Centra  ksztalcenia ustawicznego |
nowego planu finansowego i praktycznego oraz o$rodki doksztatcania
przekazanie go do OW wciagu S dni | zawodowego”.
od daty jego sporzgdzenia? Dia kazdej zmiany dyrektor sporzadzat i tego samego
dnia przekazywat nowy plan finansowy do OW.
Czy w przypadku innych zmian w
lanie niz przesuniecia w obrebie .
20 | fozzialy, dyrektor okiadaido ow | TVie dotyezy.
stosowny wniosek?
Czy dyrektor - na podstawie
informacji otrzymanej z OW o
zaakceptowanych przez Prezydenta
Miasta Lublin wnioskowanych .
3 zmianach — sporzadzal no¥vy plan Nie dotyczy.
finansowy, ktory przekazywat do OW
w terminie 5 dni od dnia otrzymania
ww. informac;ji?
3 |Czy dyrektor przeznaczyt dochody | Tak. Zgodnie z informacja opisowg z dochodéw

gromadzonych na wydzielonym rachunku i wydatkow
nimi finansowanych, w 2015 r. Szkota poniosto wydatki
w wysokosci 230.088,82 zi, i tak:

* najwigksze wydatki zwiazane byly z zakupem
materialéw i wyposazenia (§ 4240) — 74.547 42 zt,

w tym:

- paliwa, materialbw do prac remontowych,
materiatéw do zuzycia w produkcji — 57.833,25 z},

- szlifierki, wiertarki, monitora, niszczarki -
8.751,75 zt,

- materiatéw biurowych, programéw, licenc;ji i prasy
—6.810,10 zt,

- Srodkow czystosci — 152,32 z,

* zakup energii elektrycznej i c.o. (§ 4260) -
63.266,75 zt,

* podatek od towaréw i ustug (§ 4530) — 29.384 z,

= Zzakup ustug pozostatych (§ 4300) — 24.715,48 zt:
- naprawa drobnego sprzetu — 22.156,54 zi,
- optaty radiofoniczne, telewizyjne, oplaty za ustugi
pocztowe — 1.593,65 zi,
- wywoz nieczystosci — 760,67 zi,
- ustugi pralnicze, kominiarskie, badanie techniczne
pojazdow — 167,27 zt,
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Protokdd kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Krzy'sztofa Kamifa Baczynskiego w Lublinie

- koszty i prowizje bankowe — 37,35 zt,

+ zakuppomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
(§ 4240) — 16.942,63 zt:
- ksiazki, prenumeraty, prasa dydaktyczna -~
3.247 22 zt,
- pomoce dyd.: zyroskop, moduly, narzedzia na
stanowiska egzaminacyjne — 13.695,41 zi,

* optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
(§ 4360) —9.105,61 z,

+ wptaty na PFRON (§ 4140) — 3.428,00 z,

* podréze stuzbowe krajowe (§ 4410) - 2.961,38 zi,

Kkoszty postepowania prokuratorskiego i sadowego
(§ 4610) — 2.829,00 =,

* wynagrodzenia bezosobowe (§ 4170) — 1.992,22
z,

* zakup ustugi #lumaczenia umowy do projektu
Erasmus + MICA z ). finskiego (§ 4380) — 430,50 zt,

* skiadki na ubezpieczenia spoteczne i FP (§ 4110 i
§ 4120) — 253,78 zt,

* podréze stuzbowe zagraniczne (§ 4420) — 152,05
zt,

* szkolenia pracownikéw (§ 4700) — 80,00 zt.

Nie byto wydatkéw na wynagrodzenia osobowe.

Saldo koricowe rachunku (WB nr 0221/2015 z dnia

Czy $rodki pozostajgce na 31.12.2015 r.) na dzierh 31.12.2015 r. wynosito O zt i

wydzielonym rachunku na dzier bylc zgodne z ewidencjg konta 132 oraz danymi
4 |31 grudnia 2015 r. dyrektor wykazanymi w sprawozdaniu Rb-348,

odprowadzit na rachunek budzetu |Stan kasy (raport kasowy nr LCKZiU-000042/2015 z

Miasta do 5 stycznia 2016 r.? dnia 30.12.2015 r.) wynosit 0,00 zt i byt zgodny z

ewidencja konta 101.

W 2015 r. zawarto 16 umow najmu, w tym 12 uméw
zawarto po raz kolejny, a 4 umowy zawarto z
najemcami po raz pierwszy.

. Z 12 uméw zawartych po raz kolejny z tym samym
Czy dyrektor poinformowat najemca, jedynie w przypadku umowy zawartej z
Prezydenta o zawarciu umowy Orange Polska S.A. dyrektor wystapit o zgode RM
najmu (dzierzawy lub uzyczenia) | yblin, a z 4 uméw zawartych z najemcami po raz
5 |nieruchomoSci lub jej czgSci na | pierwszy, poinformowano Prezydenta Miasta Lublin
okres do 3 lat, lub uzyskat zgod¢ |tylko o jednej umowie, z O$rodkiem Szkolenia

Rady Miasta przed zawarciem Kierowcéw LUZ.
:Jar:;o?wy na okres diuzszy niz 3 W przypadku pozostatych uméw zawartych w 2015 r.,
' dyrektor nie wystapit o stosowna zgode RM Lublin ani
nie poinformowat Prezydenta Miasta Lublin o tym
fakcie.
Opisano w pkt Ad 2.5.

6 |Czy postanowienia zawartych Umowy najmu zawarte w 2015 r. dotyczyly wynajmu:
przez dyrektora uméw najmu byty |auli (2), sali konferencyjnej, powierzchni pod automat
zgodne z wewnetrznymi do sprzedazy napojow, placu utwardzonego, sal
ustaleniami? lekcyjnych (3), malej sali gimnastycznej, czesci

powierzchni dachu na anteny, sal i obrabiarek CNC (4),
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sali | wycinarki plazmowej oraz przygotowania o$rodka
szkoleniowego.

We wszystkich umowach Szkota reprezentowana byla
przez dyrektora - p. Jacka Misiuka.

W tresci wszystkich uméw najmu wskazano stawke
czynszu oraz informacje o terminie i formie ptatnosci.
Platnosci dokonywane beda na podstawie faktur na
wskazany w umowach rachunek bankowy.

We wszystkich umowach najmu, z wyjatkiem uméw z
Przedsigbiorstwem Ustugowo-Technicznym ,UTECH",
Coca-Colg oraz OKE zastrzezono, ze za op6Znienia w
ptatnosci naliczane bedg ustawowe odsetki. Réwniez
na kazdej fakturze zamieszczano adnotacje, cyt.:
Nieterminowe uregulowanie naleznosci spowoduje
naliczenie ustawowych odsetek”.

W umowach na wynajem auli, sali konferencyjnej, sal
lekcyjnych, matej sali gimnastycznej czy placu
utwardzonego zobowigzano najemcéw do korzystania
z przedmiotu najmu 2zgodnie 2z przeznaczeniem |
przestrzegajagc  obowigzujacych przepiséw ppoz,
sanitarnych, budowlanych i administracyjnych i
utrzymania porzadku.

Wszelkimi stratami w obiekcie, bedacymi przedmiotem
najmu i powstatymi z powodu uszkodzenia, wtamania,
kradziezy obcigzono najemcéw.

W umowach na najem matej sali gimnastycznej oraz
placu utwardzonego ustalono warunki wypowiedzenia
umowy. W pozostatych przypadkach zapisano, ze
wszelkie zmiany mogs by¢ wprowadzane w formie
pisemnej, w postaci aneksu do umowy.

W umowie z Orange Polska S.A. najemca o$wiadczyt
iz posiada polise ubezpieczeniowa obejmujacy
instalacje i urzadzenia znajdujgce sie na przedmiocie
najmu. W umowie okreslono warunki dostepu do
urzadzeri, dokonywania modernizacji i wymiany
urzadzen telefonii komérkowej. Ustalono takze
szczegblowe warunki ptatno$ci, wypowiedzenia umowy
oraz zwrotu przedmiotu najmu.

Wszystkie umowy 2z Przedsiebiorstwem Ustugowo-
Technicznym ,UTECH" zawierano na okres nie diuzszy
niz miesigc, wskazujac termin platnosci 21 dni od
momentu wystawienia faktury. Wynajmujacy zastrzeg!
mozliwo$¢ rozwigzania umowy bez zachowania
terminu wypowiedzenia w przypadku naruszenia
postanowien uméw i zobowiazat najemce do
pozostawienia obiektu najmu w stanie
niepogorszonym.

W umowie z OKE najemca okreélit wymagania
niezbedne do zapewnienia odpowiednich warunkéw do
przeprowadzenia szkolen. Ustalono, e zaplata nastapi
po_otrzymaniu przez OKE faktury, wystawionej nie
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pozniej niz 7 dni po wykonaniu przedmiotu umowy.
Zawierajagc  umowe z Coca-Colg przewidziano
mozliwos¢é rozwigzania umowy bez wypowiedzenia w
przypadku  zwioki =z platnoscia  naleznos$ci,
nieuregulowanej w dodatkowym 30-dniowym terminie
liczonym od dnia otrzymania przez najemce pisemnego
wezwania do zaplaty.

W § 3 .Regulaminu wynajmu pomieszczen...”
zapisano, ze kierownik gospodarczy przygotowuje
umowy najmu i umowy uZyczenia, zawierajagc w nich
dane tj. imi¢, nazwisko, numer dowodu osobistego,
NIP, dane osoby upowaznionej do reprezentowania
firmy, terminy wynajmu, wysoko$¢ i sposob pobierania
oplat za wynajem, prawa i obowigzki stron.

W § 7 ustalono, Ze fakt wynajmu nalezy kazdorazowo
odnotowat¢ w rejestrze korzystania z pomieszczen
LCKZiU dostepnym w portierni Szkoty.

W regulaminie wymieniono pomieszczenia, ktére moga
by¢ przedmiotem najmu.

Ni I ‘ednal i . sinvct
pomieszczen, a jedynie zapisano, Ze optate za
wynajem ustala sie¢ w drodze negocjagiji.

Ponadto, w zakresie obowigzkéw p. A.K., specjalisty
ds. ksiggowosci zapisano, Ze do jej obowigzkéw nalezy
Scigganie zobowigzar od odbiorcow (pkt 11.12) oraz
Czy dyrektor ustalf mechanizmy | wystawianie faktur VAT (pkt 11.20).

7 |nadzoru i osoby odpowiedzialne vy g yole nie prowadzono rejestru zawieranych uméw

za realizacjg dochodow z najmu? | i) _ czeéé uméw znajdowata sie u kierownika
gospodarczego, natomiast pozostate przechowywano
w sekretariacie, razem z innymi umowami zawieranymi
przez Szkote.

Od 2016 r. kierownik gospodarczy prowadzi jeden,
odrebny rejestr uméw najmu.

W Szkole realizowano takze dochody z tytulu ustug (w
tym tokarskich, frezerskich, $lusarskich i
spawalniczych} oraz sprzedazy wyrobdw (np. zamkow
trafo, ktédek, kluczy , plombownic),

W zakresie obowigzkéw p. P.K. zatrudnionego na
stanowisku  kierownika szkolenia praktycznego,
zapisang, ze odpowiada on za —w pkt:

- 1.3 — organizowanie pracy szkoleniowo-produkcyjnej,

- .7 — prowadzenie dziatalno$ci marketingowej dot.
szkolenia kursowego i produkgiji,

- .18 — czuwanie nad wilasciwym przebiegiem
procesdéw technologicznych, uwzgledniajac jako$é
produkciji, dokumentacje techniczna oraz kalkulacje.

8 |Czy postanowienia uméw najmu | Prébg kontroli objgto dochody z najmu wynikajace
pomieszczen byly realizowane? faktur wystawionych w czerwcu 2015 r. z tytulu 10
umdw najmu, tj.:

= 2 umowy na wynajem czesci powierzchni dachu,
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* umowe na wynajem gabinetu dentystycznego,

* umowe na przygotowanie osrodka szkoleniowego,

* 3 umowy na wynajem sal lekcyjnych,

* umowe na wynajem powierzchni pod automat na
napoje,

* umowe na wynajem matej sali gimnastycznej,

* umowe na wynajem sali gimnastycznej.

oraz dochody z dziatalno$ci warsztatéw szkolnych

sprawdzone na podstawie 8 faktur wystawionych w

maju 2015 1.

Sprawdzono dochody na taczna kwote 23.562,46 zi, w

tym z najmu - 12.802,55 zt (tj. ok. 12% dochodéw

wykazanych w § 0750 w sprawozdaniu Rb-345 za

grudzien 2015 r.) oraz z dziatalnos$ci warsztatéow —

10.759,91 zt (tj. tacznie ok. 9% dochodéw wykazanych

w § 0830 i 0840 w sprawozdaniu Rb-34S za grudzien

2015r.).

Portier — pracownik firmy MKK (zajmujacej sie ochrong
Szkoty) prowadzit rejestr korzystania z pomieszczeh
szkolnych, w ktérym kazdorazowo wpisywali sie
najemcy sali gimnastycznej i matej sali gimnastycznej,
Lubelski Klub Sportowy Taekwon-do wynajmujacy sale
gimnastyczng  przedstawiat takie, zgodnie 2z
postanowieniami umowy najmu, na poczatku kazdego
miesigca harmonogram korzystania z obiektu. Na
podstawie rejestru prowadzonego przez portiera
(najem matej sali gimnastycznej) oraz harmonogramu
(najem sali gimnastycznej), p. A.K. - specjalista ds.
ksiggowosci wystawiata co miesigc faktury.

Liczba dni na fakturze wystawionej dla p. D.S. byta
mniejsza niz wynikato z umowy najmu, ale zgodna z
okazang przez portiera  Ksigzkg ewidencji
pobierania/zdawania kluczy”.

Faktury dla pozostatych najemcéw p. A.K. wystawiata w

wysokosciach oraz za liczbe godzin i okresy
wynikajgce z zawartych z nimi uméw.
jate i 0

dia_Lubelskiego Kluby Sportowego Taekwon-Do.
. — . SO
umowy z najemca (nr 15/2013 z 31.10.2013 r)
- fal (ErSEa] i
Ponadto, w przypadku 3 faktur terminy zaplaty réznity

sig_od terminéw okreslonych w umowach, i tak na

fakturze nr:

- 87/2015 wystawionej 01.06.2015 r. dla Polkomtel i
dostarczonej 08.06.2015 r., wskazano termin platnosci
do 26.06.2015 r, chot¢ z umowy wynika, iz faktura
powinna by¢ zaptacona do 29.06.2016 r. (21 dni od
daty jej otrzymania),

- 88/2015 wystawionej 01.06.2015 r. dla Orange Polska
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S.A. i dostarczonej 05.06.2015 r., wskazano termin
ptatnosci do 08.07.2015 r., choé z umowy wynika, iz
faktura powinna by¢ zaptacona do 05.07.2015 r. (30 dni
od daty jej otrzymania),

- B9/2015 wystawionej 01.06.2015 r. dla AK-DENT
wskazano termin ptatno$ci do 15.06.2015 r., pomimo
Zze w umowie wskazano dwa inne, wzajemnie
sprzeczne terminy platnosci, tj. do 10 kazdego
miesigca oraz w ciagu 7 dni na podstawie wystawionej
faktury.

Specjalista ds. ksiggowosci wyjasnit (zatacznik nr 1), Zze
w umowie z Lubelskim Klubem Taekwon-Do
zastosowano bitedny zapis dotyczacy kwartalnego
wystawiania faktur, a rozbieznosci w terminach zaptaty
wynikaja z braku mozliwoéci programowych na
prawidiowe oznaczenie terminu ptatnosci. Celem
ustalenia prawidtowego terminu platnosci razem z
fakturami wysylane sa potwierdzenia odbioru.

W maju 2015 r. wystawiono 8 faktur zwigzanych z
dziatalno$cig warsztatéw, w tym 4 za wykonanie ustug i
4 za sprzedaZz produktow.

W Szkole nie byto cennika sprzedawanych produktéw
ani oferowanych ustug, a specjalista ds. ksiegowosci
wystawiat faktury na podstawie sporzadzanych przez
kierownika szkolenia praktycznego Kart
kalkulacyjnych”.

Na ,Karcie kalkulacyjnej” kierownik wskazywat
zamawiajacego i opis zamowienia, a takze dokonywat
wstepnej kalkulacji. W przypadku sprzedazy produktéw
okre$lat wartos¢ materiatu podstawowego (gdy materiat
byt zakupowany przez Szkele, a nie dostarczany przez
zamawiajgcego), koszt robocizny bezposredniej (przy
czym stosowano stawke za godzine pracy od 8,00 zt do
10,00 zi, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia), koszty
ogélnowarsztatowe  (stanowiace 500%  wartosci
robocizny). W Szkole warto$¢ zysku szacowana jest na
poziomie od 13% do 15% ogélnego kosztu
wytworzenia. Na podstawie wstepnej kalkulacji
okreslano ceng detaliczng.

Wszystkie faktury w maju 2015 r. specjalista ds,
ksiegowych wystawit zgodnie z wyceng na
sporzadzonych do zleceli ,Kartach kalkulacyjnych”.

9 |Czy w przypadku nieterminowych |Tak. Stwierdzono jeden przypadek nieterminowej
ptatnosci za najem dyrektor platnosci z tytutu najmu — fakture nr 87/2015 za najem
naliczat i egzekwowat odsetki? cze$ci powierzchni dachu Polkomtel zaptacit
02.07.2015 r, a nie jak wskazano w umowie
29,06.2015 r. ani na fakturze — 26.06.2015 .

W zwigzku z powyZzszym, 10.07.2015 r. specjalista ds.
ksiegowosci (kierujgc sig terminem zaptaty wskazanym
w umowie) wystawit note odsetkowa nr LCKZIU-3328-
9/15 w tacznej wysokoséci 1,91 zt, wtym 1,62 zi za 3 dni
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opébzZnienia w czerwcu.
Polkomtel dokonat ptatnoéci w dniu 17.11.2015 r. (WB
nr 0191/2015).

Ad 25

W 2015 r. Szkota zawarta 16 uméw najmu, z czego 12 po raz kolejny z tym samym

najemca na t¢ sama nieruchomosé, tj.:

1. Umowe z Orange Polska S.A. zawarte 09.01.2015 r. na najem czesci powierzchni
budynku (dachu) pod montaz urzadzen stacji bazowej telefonii komérkowej, na okres 3
lat od 01.01.2015 r., za 2.500,00 zi/m-c+VAT. Poprzednia umowe zaw. 31.12.2012r.

2. Umowe nr 6/2015 z Psychologicznym Centrum Rozwoju zawarto 01.06.2015 r. na
najem sali lekcyjnej, w okresie od 01 do 21.06.2015 r. w ilosci 193,5 godz.
dydaktycznych, za laczng kwote 2.902,50 zt. Poprzednia umowe (nr 17/2013) zawarto
12.12.2013 r.

3. Umowe nr 7/2015 z p. D.S. zawarto 11.09.2015 r. na najem malej sali gimnastycznej,
w okresie od 25.09.2015 r. do 24.06.2016 r., w kazdy pigtek od 17 do 18.30, za 20 zt
netto +VAT za 1,5 godz. Poprzednig umowe (nr 13/2013) zawarto 04.09.2013 r.

4. Umowe nr 9/2015 ze Spéldzielnig Pracy O$wiata — Lingwista zawarto 31.12.2015r. na
najem 2 sal iekcyjnych, w okresie od 1.01 do 31.12.2016 r., za taczna kwote 2.000,00
zt brutto. Poprzednia umowe (nr 4/2014) zawarto 21.10.2014 1.

5. Umowe nr 10/2015 z Psychologicznym Centrum Rozwoju, zawarto 31.12.2015 r. na
najem sali lekcyjnej, w okresie od 04.01 do 22.05.2016 r. w ilosci 161,5 godz, za
laczng kwote 3.229,50 zt. Poprzedniag umowe (nr 6/2015) zawarto 01.06.2015 r.

6. Umowe z Przedsiebiorstwem Usfugowo Technicznym ,UTECH” sp. z 0.0. zawarto
27.04.2015 r. na najem sali i obrabiarki CNC dla 10 os6b, w okresie od 28.04. do
14.05.2015 r. po 6 godzin, zgodnie z harmonogramem, za kwote 1.500,00 zt.
Poprzednig umowe zawarto 30.09.2014 r.

7. Umowe z Przedsigbiorstwem Ustugowo Technicznym ,UTECH” sp. z o.0. zawarto
25.08.2015 r. na najem sali i obrabiarki CNC dla 10 osdb, w okresie od 10 do
17.09.2015 r., zgodnie z harmonogramem, za kwote 1.600,00 zt. Poprzednia umowe
zawarto 27.04.2015 .

8. Umowe z Przedsigbiorstwem Ustugowo Technicznym ,UTECH" sp. z o0.0. zawarto
25.08.2015 r. na najem sali i wycinarki plazmowej dla 1 osoby, w okresie od 07 do
22.09.2015 r., zgodnie z harmonogramem, za kwote 500,00 zi. Poprzednig umowe
zawarto 27.04.2015 .

8. Umowe z Przedsigbiorstwem Ustugowo Technicznym ,UTECH” sp. z o.0. zawarto
16.09.2015 r. na najem sali i obrabiarki CNC dla 7 oséb, w okresie od 22.09 do
02.10.2015 r., zgodnie z harmonogramem, za kwote 1.600,00 zi. Poprzednig umowe
zawarto 25.08.2015 r.

10. Umowe z Przedsigbiorstwem Ustugowo Technicznym ,UTECH" sp. z o.0. zawarto
24.11.2015 r. na najem sali i obrabiarki CNC dla 2 oséb, w okresie od 26 do
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27.11.2015 r., zgodnie z harmonogramem, za kwote 200,00 zi, Poprzednig umowe
zawarto 16.09.2015r.

11. Umowe z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w Krakowie zawarto 01.06.2015 r. na
przygotowanie o$rodka szkoleniowego, za kwote 20, 30 lub 40 zt +VAT w zaleznoséci
od rodzaju sali lekcyjnej. Poprzednig umowe zawarto 27.11.2014 .

12. Umowe z Coca-Cola HBC Polska Sp. z o0.0. zawarto 29.12.2015 r. na wynajem
powierzchni uzytkowej celem zainstalowania automatu na napoje typu ,VENDING", na
okres od 01.01.2016 do 31.12.2016 r.,, na kwotg 135 z! +VAT/m-c. Poprzednig umowe
zawarto 23.12.2014 r.

Z 12 wymienionych powyzZej uméw, jedynie zawarcie jednej z nich — z Orange Polska S.A.

poprzedzono zlozeniem wniosku o zgode Rady Miasta Lublin na jej zawarcie.

W przypadku pozostatych umoéw, pomimo Ze zawieranych po raz kolejny z tym samym

najemca, nie wnioskowano o stosowna zgode RM Lublin.

Ponadto, w Szkole w 2015 r. zawarto 4 umowy z najemcami po raz pierwszy, w tym:

1. Umowe nr 3/2015 z p. P.B. zawarto 30.03.2015 r. na najem auli, w dniu 04.04.2015 .,
za kwote 600,00 zt.

2. Umowe nr 4/2015 z Hefele Polska Sp. z 0.0. zawarto 10.04.2015 r. na najem sali
konferencyjnej, w dniach 14 -17, 24 i 27.04.2015 1. od 8.30 do 16, za kwote 450,00 zt.

3. Umowe nr 5/2015 z Osrodkiem Szkolenia Kierowcoéw LUZ zawarto 01.06.2015 r. na
najem placu utwardzonego, w okresie od 01.06.2015 r. do 31.05.2018 r., za kwote
400,00 zt.

4. Umowe nr 8/2015 z Fundacjg Blogosiawieni Ubodzy zawarto 17.12.2015 r. na najem
auli, w dniu 17.12.2015 r. od 9 do 13, za kwote 400,00 zt.

Zgodnie z pismem przekazanym do UM Lublin w dniu 31.08.2015 r., dyrektor

poinformowat Prezydenta Miasta Lublin jedynie o zawarciu umowy nr 5/2015 z Osrodkiem

Szkolenia Kierowcow LUZ. Dyrektor nie przekazat Prezydentowi Miasta Lublin informaciji

o 3 pozostatych umowach zawartych z najemcami po raz pierwszy.

Powyzsze bylo niezgodne z postanowieniami art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami®, w mys$l ktérego zawierajac umowy na czas oznaczony do 3 lat nalezy
rownoczesnie zawiadomi¢ wiasciwy organ (Prezydenta Miasta Lublin). Natomiast gdy
strony zawierajg po raz kolejny umowy, ktdrych przedmiotem jest ta sama nieruchomosé,
wymagana jest zgoda organu wlasciwego {Rady Miasta Lublin).

Dyrektor wyjasnit (zatacznik nr 2}, Zze nie wystapit o zgode Rady Miasta Lublin na zawarcie
umoéw najmu po raz kolejny z tym samym najemca, gdyz przedmiotem najmu nie byla ta
sama hieruchomosé, tj. w przypadku:

= umowy nr 6/2015, 10/2015 i 9/2015 wyznaczono pod wynajem rézne sale w zaleznosci

od potrzeb wynajmujacego,

8 Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (j.t. Dz, U. 2z 2015 r, poz. 1774 ze zm.).
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* umdéw zawartych z firmg UTECH proéby o wynajem wraz z harmonogramami
dostarczane byly w terminie uniemozliwiajacym zwrdcenie si¢ o zgode przed
zaistnieniem faktu wynajmu,

*  umowy z OKE - w szkoleniu brali udziat nauczyciele egzaminatorzy uczacy w LCKZiU
i wynajem sal nie miat charakteru komercyjnego,

* umowy na wynajem powierzchni pod automat z napojami, zmienione zostato miejsce —
z budynku warsztatowego automat przeniesiono do budynku Szkoly.

Nie poinformowanie Prezydenta Miasta Lublin o 3 umowach okazjonainych oraz nie

wystapienie o zgode na zawarcie kolejnej umowy z p.D.S. na najem matej sali

gimnastycznej, dyrektor uzasadnit zaniedbaniem ze strony pracownika zajmujacego sie
umowami najmu.

W tresci uméw nr 6/2015, 9/2015 i 10/2015 nie wskazano numeréw wynajmowanych sal —

przyp. kontrol.

3. Zobowigzania i wydatki:

Wyszczegdlnienie

Lp. sprawdzanych zagadnien: Ustalenia kontroli:
Tak. W 2015 r. byto 17 zmian planu finansowego
Czy dyrektor sporzadzat plan srodkéw budzetowych (z dnia: 30.01, 16.02, 27.02,
finansowy srodkéw budzetowych |30.03, 21.04, 29.05, 30.06, 31.07, 21.08, 31.08, 30.09,
! po kazdej jego zmianie? 22.10, 23.10., 30.10, 27.11, 16.12, 23.12), po kazdej z
nich dyrektor sporzadzat i zatwierdzat nowy plan
finansowy.
2 | Czy dyrektor zaciagat Kierownik gospodarczy nie prowadzit rejestru umoéw,
Zobowigzania mieszczace sie w ktérych podpisanie skutkuje Zaciagnieciem
planie finansowym? zobowigzah. Z  przedstawionej przez niego

dokumentacji oraz z karty wydatkéw w R. 70005 §
4270, wynika 2e w 2015 r. przeprowadzono jeden
remont - instalacji elektrycznej w  salach
warsztatowych na faczng kwote 26.998,55 zt brutto -
ktdry poprzedzono podpisaniem umowy z wykonawca,
firmg P.U.H. Fire-volt s.c., w dniu 02.11.2015 .

W  odrgbnym segregatorze, przechowywanym w
sekretariacie  znajdowaly sie pozostale umowy
skutkujgce zaciggnigciem zobowigzan, w tym 5 uméw
zawartych w 2015 r, t. z: Miejskg Korporacjg
Komunikacyjng (2 umowy — na ochrone fizyczng,
monitoring i Kkonserwacje elektronicznego systemu
witamania i napadu oraz na utrzymanie czystosci na
posesji Szkoty), z P4 Sp. z 0. 0. na $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych, z VULCAN Sp. z 0.0. na prawo
do uzywania pakietu Ztoty Abonament Optivum oraz z
Zaktadem Elektronicznej Techniki Obliczeniowej
ZETO" na wypozyczenie ,Komputerowej Sali
Mobilnej”.

Sprawdzono czy zawierajgc umowe na remont
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instalacji elektrycznej Szkota posiadata zabezpieczone
srodki w planie finansowymn,

Zgodnie z planem finansowym $rodkéw budzetowych
oraz karta wydatkdw w R. 70005 § 4270, w dniu
zawarcia umowy na remont instalacji elektrycznej
Szkota posiadata zabezpieczone $rodki w ww.
rozdziale w wysoko$ci 28.500,00 zi.

Czy gtoéwny ksiegowy potwierdzat
podpisem na umowach, ze
jednostka posiada $rodki na
realizacje zacigganego
zobowiazania?

Goéwna ksiegowa npie parafowata zadnej z 6 umow
zawartych w 2015 1, i nie_potwierdzita tym samym. ze
Szkof iadata srodki lanie fi 5

realizacie,

Powyzsze bylo niezgodne z art. 54 ust 3 ufp, w ktérym
zapisano, ze podpis gtdwnego ksiegowego na
dokumencie oznacza m.in.,, Ze zobowiazania
wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym jednostki. Podobny zapis zamieszczono w
obowigzujacych w Szkole  Procedurach kontroli
zarzadczej”, w tym w zatgczniku nr 1 oraz zatgczniku
nr 18 do zarzadzenia nr 3/JM/2015 z 25.02.2015r.
Gtéwna ksiegowa wyjasnita (zatacznik nr 3), ze brak
parafki na umowach zawartych w 2015 r. wynika z
niewlasciwego przeplywu informacji i dokumentéw

miedzy pracownikami.

Nadmieni¢ nalezy, brak parafowania  umoéw
stwierdzono réwniez w toku poprzedniej kontroli i
wydano zalecenia w tej sprawie. Pomimo odpowiedzi

dyrektora o wykonaniu zalecenn nie zostaty one
zrealizowane.

ze

Czy stosowano wewnetrzne
przepisy dokumentowania
celowosci i efektywnosci
zaciagania zobow. i dokonyw.
wydatkéw? (préba kontrolna:
umowa na remont instalaciji
elektrycznej w salach
warsztatowych, a takze 2 wydatki
Zwigzane z usunieciem awarii:
instalacji centralnego ogrzewania i
zasilania grzejnika oraz wydatki na
doksztalcanie i doskonalenie
nauczycieli poniesione w § 4170,
4300 i 4700 - opisano w pkt 3.1)

W 2015 r. dyrektor Szkoty zawart jedng umowe na
wykonanie remontu. Umowe podpisano z firmg P.U.H.
Fire-Volt s.c. w dniu 02.11.2015 r. na remont instalacji
elektrycznej w salach warsztatowych nr 11 i nr 19.
Warto$¢ robot wyceniono na 26.998,55 zi brutto.
Zgodnie z ,Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych...” przed podpisaniem umowy na ww.
remont, w Szkole przeprowadzono procedure na wybér
wykonawcy.

Kierownik gospodarczy okazat ,Zaproszenie do
Zlozenia oferty/udzialu w rozpoznaniu cenowym w
sprawie wykonania remontu instalacji elektrycznej w
pomieszczeniach warsztatowych LCKZiU”
sporzadzone przez niego w dniu 05.10.2015 .
Wskazano zasady skladania ofert (faksem lub
osobiscie}, opis przedmiotu zaméwienia, wymagany
termin realizacji zaméwienia, kryterium wyboru oferty,
termin skladania ofert oraz kierownika gospodarczego
jako osobe uprawniong do kontaktu z wykonawcami.
W tresci dokumentu nie okres$lono jednak do kogo
skierowana jest oferta, a z informacji udzielonej przez
kierownika gospodarczego wynika, Ze zaproszenie
wystano do potencjalnych wykonawcow faxem.
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Trzech potencjalnych wykonawcéw przestato oferty,
wyceniajgc koszt ustugi na podstawie przedmiaru robét
sporzadzonego przez p. J.t. - Inspektora Nadzoru
Robét Elektrycznych UM Lublin. Inspektor Nadzoru
sporzadzit takze kosztorys inwestorski, zgodnie z
ktérym warto$¢ robét razem z podatkiem VAT wyniosta
27.000,17 zt.

| tak, oferty ztozyli: Zaktad Ustugowy Instalatorstwa
Elektrycznego i Elektromechaniki szacujac taczny
koszt remontu na 28.500,00 zt, SGN Zaktad Ustug
Technicznych — 27.847,00 zt oraz P.U.H. Fire-Vilt s.c. -
26.998,55 zt.

W dniu 30.10.2015 r. kierownik gospodarczy sporzadzit
Protokét z przeprowadzonej procedury udzielania
zaméwiern o wartoéci do 30.000 euro zgodnie z
Regulaminem LCKZIU", w tresci ktérego wskazat opis
przedmiotu zamoéwienia, termin realizacji zaméwienia
(02.12.2015 r.), potencjalnych wykonawcéw wraz z
oferowanymi przez nich cenami remontu. Zapisano, ze
oferty zostaty zfozone 30.10.2015 r. oraz wybrano
wykonawce — firme¢ P.U.H Fire-Volt s.c., ktéry
zaoferowal najnizsza cene. Protokét zatwierdzit
dyrektor Szkoty.

Nastgpnie, w dniu 02.11.2015 r. 2z wykonawca
podpisano umowe na remont instalaciji elektrycznej w
salach warsztatowych nr 11 i 19. Wskazano termin
realizacji zaméwienia (zgodny ze wskazanym w
Zaproszeniu do sktadania ofert oraz w ww. ,Protokole z
przeprowadzonej procedury...”). Ustalono warunki
cenowe, ptatno$ci, odbioru przedmiotu umowy,
ewentualnych kar umownych (wynikajacych z op&znien
w wykonaniu robot, usunigciu wad oraz odstapienia od
umowy z przyczyn lezgcych po stronie wykonawcy).
Zobowiazano wykonawce do udzielenia 36 miesiecy
gwarancji, na podstawie odrebnego, sporzadzonego w
dniu odbioru robét dokumentu gwarancyjnego. Umowe
podpisat dyrektor Szkoly oraz wykonawca.

Zgodnie z wewnetrznym ,Regulaminem udzielania
zamowien publicznych...”, w dniu 03.12.2015 ., ti.
dziern po zakoriczeniu remontu, komisja w skiadzie
dyrektor i kierownik gospodarczy, przy udziale
Inspektora Nadzoru Robét Elektrycznych UM Lublin i
wykonawcy, sporzadzita ,Protokét odbioru robét”.
Stwierdzono, ze remont wykonano zgodnie z umows.
Wykonawca wystawit ,Dokument gwarancyjny”,
udzielajac gwarancji na okres 36 miesigcy, tj. do
03.12.2018 r. oraz fakture za wykonanie zaméwienia,
na kwote 26.998,55 zt.

Wydziat Inwestycji i Remontéw UM Lublin w pismie z
dnia 08.12.2015 r. potwierdzit wykonanie remontu oraz
zabezpieczenie $rodkéw w planie finansowym na

AK-K-1.1711.16.2016
Wydzial Audylu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin Strona 27 z 56



Protokd! kontroli Lubelskiego Centrum Ksztalcenia Zawodowego | Ustawicznego im. Krzysziofa Kamifa Baczyliskiego w Lublinie

pokrycie zobowigzania. Wydatku dokonano w terminie,
21 dni od wystawienia faktury, tj. 23.12.2015 r. ze
$rodkéw budzetowych zaplanowanych w R. 70005 §
4270 (WB nr 0178/2015).

B l : : I .

oraz dyrektora Szkoty. co byto niezgodne z § 3 ust. 2 i
3 ,Regulaminu udzielania zamdéwieri publicznych...”.
Obowigzek wypetnienia druku zaméwienia na zakup
ustug, zgodnie z ustalonym wzorem, wynikat takze z
treéci zatacznika nr 1 do zarzgdzenia nr 3/JM/2015.

Ponadto, w 2015 r. dokonano 2 wydatkéw zwigzanych
Z usunieciem awarii:

- instalacji centralnego ogrzewania w kanale
cieptowniczym, w wysokos$ci 1.083,17 zt;

- zasilania grzejnika w szatni W-F, w wysokos$ci 416,83
zt.

W obu przypadkach, awarig¢ usuneta firma GAZ-
SERWIS-DWA. Do faktur dotaczono ,Zamoéwienia na
wykonanie ustugi® (uzasadniajgc celowo$t realizacii
zadan, wskazujac przedmiot i termin wykonania ustugi
i planowany koszt), podpisane przez giéwng ksiegowa
i zaakceptowane przez dyrektora Szkoty, a takze ksero
pism z Wydzialu Inwestycji i Remontéw UM Lublin,
potwierdzajacych usuniecie awarii oraz zabezpieczenie
srodkéw w planie finansowym Szkoly na pokrycie
wynikajacych z tego tytutu zobowiazan.

Usuniecie awarii nie zostato poprzedzone procedura
wyboru wykonawcy, co byto zgodne z zapisami § 4 ust.
4 oraz § 5 ust. 2 ,Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych...”.

Objete kontrolg wydatki (préba kontroli jak w pkt 3.7
listy kontrolnej) poprzedzono ziozeniem druku
zamodwienia, podpisanego przez gléwnego ksiegowego
lub specjaliste ds. ksiggowosci oraz zatwierdzonego
przez dyrektora, zgodnie z trescig zatacznika nr 1 do
zarzadzenia nr 3/JM/2015.

Ky ni idzi

5 |Czy zawarte przez dyrektora|W 2015 r. Szkofa zawarta 19 uméw cywilnoprawnych,
umowy cywilnoprawne byty | w tym:

celowe? - 3 umowy zlecenia z nauczycielami wychowania
fizycznego na prowadzenie zaje¢ SKS,

- umowe zlecenie z nauczycielem - p. A.K. na
koordynatora projektu Erasmus + Pierwszy Cel Europy
2020 w okresie od 01.08.2015 r. do 31.08.2017 r., na
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kwote 440,00 zt brutto/miesiac,

- umowe zlecenie z nauczycielem - p. AF. na
koordynatora projektu Erasmus + MICA w okresie od
01.09.2015 r. do 31.08.2018 r., na kwote 508 zt
brutto/miesiac,

- 5 uméw zlecen ze starszym specjalista ds. BHP - p.
D.J. na prowadzenie okresowych szkoleri BHP,

- umowe zlecenie z p. M.G. na sprzatanie sanitariatow
i utrzymanie czystosci na terenie o$rodka ,Piaseczno”
w sezonie 2015 na kwote 1.200,00 zt brutto,

- 2 umowy Zzlecenia ze specjalisty - p. E.S. na
naliczanie wynagrodzer\ oraz inne obowigzki zw. z
administrowaniem plac, w okresie: od 02.01-
28.02.2015 r., na kwote 1.500 2zt brutto oraz od 02.03-
30.04.2015 ., na kwote 1.500,00 zt brutto,

- umoweg zlecenie z p. R.D na przeprowadzenie
wyktadu dla R.P.,, pt. ,Diagnoza potrzeb szkoly”, na
kwote 700,00 zt brutto,

- umowe o dzielo z p. TW. na przeprowadzenie
wyktadu dla nauczycieli pt. ,Prawo o$wiatowe”, na
kwote 250,00 z},

- umowe o dzielo z p. A.S. na przeprowadzenie
spotkania profilaktycznego z rodzicami uczniéw, pt.
-Narkotyki i dopalacze jako wspéiczesne zagrozenie
rozwoju miodziezy”, na kwote 350,00 zt brutto,

- umowe o dzieto z p. |.B. na przeprowadzenie zaje¢ z
miodzieza, pt. Czynnik psychologiczny i spoteczny w
kontekscie zjawiska narkomanii”, na kwote 350,00 zt
brutto,

- umowe o dzielo z p. E.G. na przeprowadzenie
wykladu dla nauczycieli, pt. ,Jak radzi¢ sobie z
agresywnym rodzicem”, na kwote 200,00 zt brutto,

- umowe o dzieto z p. MMW. na przeprowadzenie
wykladu dla nauczycieli, pt. ,Tworzenie i obstuga
plikéw w chmurze”, na kwote 300,00 zt brutto.

Proba kontroli objeto 2 umowy zlecenia podpisane z p.
A.8. na przeprowadzenie spotkania profilaktycznego z
rodzicami ucznibw Szkoly oraz z p. IB. na
przeprowadzenie zaje¢ z uczniami.

W pkt 1.3 zakresu obowigzkéw z dnia 20.11.2006 ., p.
H.F. zatrudnionej na stanowisku pedagoga szkolnego
zapisano, ze do jej obowigzkéw nalezy organizowanie i
prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla uczniéw, rodzicow i nauczycieli.
Zgodnie z powyzszym, pedagog zorganizowata w 2015
r. 2 spotkania: z uczniami Szkoly oraz z ich rodzicami.

| tak, w dniu 14.12.2015 r. Szkota zawarla umowe o
dzieto nr 4/2015 z p. |.B., zatrudnionym w
Mtodziezowym Osrodku Terapii i Readaptacji dla Os6b
Uzaleznionych od Substancji Psychoaktywnych w
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Cholewiance (zgodnie z informacjg na rachunku do
umowy nr 4/20195), na przeprowadzenie 2 godzin zajeé
z miodziezg nt. ,Czynnik psychologiczny i spoteczny w
konteksécie zjawiska narkomanii”. W umowie wskazano
termin realizacji dziela — do 14.12.2015 r., wysoko$§é
wynagrodzenia — 350,00 zt brutto oraz konieczno&é
dolaczenia listy obecnosci uczestnikéw zajeé. Zgodnie
z tym zapisem, w okazanej dokumentacji znajdowata
sie lista obecnosci uczniéw klasy | TB na zajeciach z
terapeutg, p. |.B., przeprowadzonych w dniu
14.12.2015 r. Liste zatwierdzit wychowawca klasy oraz
pedagog szkolny.

Roéwniez w dniu 14.12.2015 r. dyrektor podpisat
umowe o dzieto nr 5/2015 z p. A.S. na przygotowanie i
realizacje spotkania profilaktycznego z rodzicami
ucznidéw technikum mechanicznego nt. ,Narkotyki i
dopalacze jako wspédlczesne zagrozenie rozwoju
miodziezy”. W umowie wskazano termin realizacji
zadania — 14.12.2015 r. oraz wysokoé¢ wynagrodzenia
— 350,00 zt brutto. ZastrzeZzono takze, Ze wykonawca
nie moze powierzyé wykonania przedmiotu umowy
osobom trzecim bez zgody zamawiajgcego.

Rachunki do ww. uméw o dzieto wykonawcy wystawili
14.12.2015 r., a dyrektor zatwierdzil wykonanie prac
okre$lonych w tre$ci uméw.

Wynagrodzenie dla p. AS. i p. |.B. wyptacono w
wysokosci po 350,00 zt brutto - 300,00 zt do wyplaty na
konto (lista ptac nr 14/12/2015 — p. A.S. oraz lista ptac
nr 15/12/2015 — p. |.B) ze $rodkéw zgromadzonych na
rachunku dochodéw wiasnych w R. 80140 § 4170
~Vynagrodzenia bezosobowe” | przekazano na
rachunki bankowe, zgodne z dyspozycjami ztozonymi
przez wykonawcoéw, w dniu 17.12.2015 r. (WB nr
0213/2015).

Czy dyrektor dokonywat wydatkéw
do wysokosci planu finansowego?
{proba kontrolna — 3 zmiany w
planie Srodkéw budzetowych i 4 w
planie dochoddéw wiasnych)

Tak. We wszystkich objetych kontrola paragrafach
dokonywano wydatkdw wylacznie do wysokosci
ustalonych w planach finansowych.

Czy wydatkéw dokonano w
wysokosciach i terminach
wynikajacych z wczesniej

zaciaggnietych zobowiazan (préba
kontrolna: 17 faktur zaplaconych
przelewem w grudniu (w tym 4
zaptacone z dochoddw wiasnych) i
13 faktur na zakup usiug
remontowych.

t acznie sprawdzono wydatki na kwote 60.973,54 zt (w
tym: 58.939,42 zt ze $rodkéw budzetowych i 2.034,12
zt ze Srodkéw dochodéw wiasnych) udokumentowane
30 fakturami, 13 drukami zamédwienia i 22 wyciggami
bankowymi (zatacznik nr 4},

Wszystkich objetych kontrolg wydatkéw dokonano
w wysokosciach i terminach zgodnych z zaciggnietymi
wczesniej zobowigzaniami.
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Tak, wszystkie wydatki sklasyfikowano w podziatkach
klasyfikacji, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegblowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz
Srodkow pochodzgcych ze Zrédef zagranicznych®.

Czy wydatki zostaty
sklasyfikowane we wla$ciwych
podziatkach klasyfikacji
budzetowej?

9 |Czy przestrzegano ustalonych mechanizméw kontroli i obiegu dokumentéw, tj.:
Tak, wszystkie faktury zostaly sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym przez kierownika
Czy faktury byly sprawdzone pod gospodarczego i p. S.D. - wicedyrektora — zgodnie z
9a :’:g:f::n'};nq meryt%rggﬁgym gg:g wzorami  podpisébw o0séb  odpowiedzialnych za
: is)? (SPrawdzanie i zatwierdzanie dowodéw ksiegowych,
dokonaniem wydatku (data, podpis)? stanowigcych zatgcznik nr 12 do zarzadzenia nr
3/JM/2015 z 25.02.2015 r.
Tak, wszystkie faktury zostaty sprawdzone pod
wzgledem  formalno-rachunkowym przez gtéwna
Czy gtéwny ksiegowy sprawdzit| ksiggowa (w rejestrze budzetu) i specjaliste ds.
b faktury pod wzgledem formalno-|ksiegowosci (w rejestrze dochoddéw wlasnych) -
rachunkowym  przed dokonaniem |zgodnie z wzorami podpiséw oséb odpowiedzialnych
wydatku (data, podpis)? za sprawdzanie i zatwierdzanie dowodéw ksiegowych,
stanowigcych zafgcznik nr 12 do zarzadzenia nr
3/JM/2015 z 25.02.2015 r.
. . Wszystkie faktury byly zatwierdzane przez dyrektora —
Czy dyrektor (badz upowazniona |, oqnie 7 wzorami podpiséw oséb odpowiedzialnych
gc | 0soba) zatwierdzit faktury do zaplaty |, " o h onie | zatwierdzanie dowodow ksiegowych,

przed dokonaniem wydatku {(data,

podpis)? stanowigcych zatgcznik nr 12 do zarzadzenia nr

3/JM/2015 2 25.02.2015 1.

Tak, wszystkie objete kontrolg dowody ksiegowe byty
zadekretowane recznie.

Faktury zaptacone ze $rodkéw budzetowych giéwna
ksiggowa dekretowala poprzez wskazanie kwoty,
konta, rozdziatu, paragrafu i sktadata swéj podpis.
Faktury przechowywane w rejestrze dochodéw
whasnych specjalista ds. ksiggowos$ci dekretowat za
pomoca pieczatki ,Zaksiegowano dnia..”, wraz ze
wskazaniem konta, rozdziatu, paragrafu, kwoty. Przy
kazdej dekretacji specjalista sktadat swéj podpis.

Przy kazdej kwocie na wyciagach bankowych zaréwno
gtdwna ksiegowa jak i specjalista ds. ksiegowosci
wskazywali konta, rozdziat i paragraf, a pod
przelewami — date dekretacii i swéj podpis.

W przepisach wewnetrznych nie okreslono sposobu

wewnetznym. faktycznie dokumenty oznaczone byty
numerem kolejnym z dziennika obrotéw tamanym"

przez miesigc i rok oraz pozycje w danym numerze
(jesli byto kilka dowodéw ujetych pod jednym numerem
ti. zaksiggowanych w tym samym dniu).

Dla_kazdego rejestru (budzetu, dochodéw i ZF$S)

Czy dowody ksiegowe zawieraty
kompletng dekretacje, tj. wskazanie
9d | kont w tym analit., miesigca
ksiggowania wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania?

9e [Czy faktury oznaczono numerem
identyfikacyjnym w ustalony
w pizepisach wewnetrznych sposéb?

9 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegilowej Kasyfikacji dochodow, wydatkow,
proyehodow i rozchoddw oraz Srodhiw pochodzgeych ze Zrodel zagraniczaych (Dz.U. 2014 poz. 1053).
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prowadzono odrebng numeracje dowodow
ksiegowych, jednak bez Zadnego wyréznika co
oznacza, e w efekcie bylo kika dowodéw
oznaczonych identycznym numerem identyfikacyjnym,
np. numerem 000005 /01/2015/6 oznaczone byty:

- w rejestrze budzetu faktura za papier toaletowy,

- w rejestrze dochodéw faktura za zamek trafo,

- w rejestrze ZFSS PK nr 1/2015.

Czy dyrektor ustalit mechanizmy kontroli Srodkéw na rachunkach bankowych?

W 2015 r. funkcjonowato 7 rachunkéw bankowych:

- 07 1240 1503 1111 0010 0165 2447 — Rk biezacy pod. gosp. (konto 130),

- 191240 1503 1111 0010 0165 2522 — Rk pomocniczy pod. gosp.- dochody (konto 132),
- 68 1240 1503 1111 0010 0165 2610 - Rk pozostatych funduszy - socjalny (konto 135),

- 31 1240 1503 1111 0010 6550 1392 — Rk pomocniczy pod. gosp.- E+ Pierwszy Cel
Europy 2020 (konto 130-0009},

10 |- 71 1240 1503 1111 0010 6550 1060 — Rk pomocniczy pod. gosp.- Erasmus+ MICA
(konto 130-0010),

- 26 1240 1503 1111 0010 5335 3396 — Rk pomocniczy pod. gosp.- Comenius Badanie
integracji i migracji w Europie (konte 130-0006),

- 42 1240 1503 1111 0010 5247 0311— Rk pomocniczy pod. gosp.-Blizej Europejskiego
Rynku Pracy (konto 130-0007),

oraz rachunek, na ktérym w 2015 r. nie wykazywano obrotow:

- 87 1240 1503 1111 0010 1171 3884 — Rk pomocniczy pod. gosp. depozytowy (konto
139).

Tak, zgodnie ze schematem uprawnien uzytkownikéw
wygenerowanym z programu pekaobiznes24, w Szkole
ustalono 2 grupy akceptacji. Zaréwno do grupy A jak i
do grupy B nalezeli dyrektor, dwoch wicedyrektorow,
gidbwna ksiegowa, specjalista ds. ksiegowosci, starszy
Czy dyrektor zdefiniowal osoby|specjalista ds. ptac oraz byly pracownik Szkoly.

10a jupowaznione  do  dokonywania|\y you kontroli, 16.08.2016 r. zmieniono skiad grup
przelewow? - . ] .

akceptacji, usuwajac z nich bytego pracownika Szkoty

oraz przypisujac do grupy A dyrektora i 2

wicedyrektoréw, a do grupy B - gtéwng ksiggowa,

specjaliste ds. ksiegowosci i starszego specjaliste ds.

ptac.

Ustalono schemat 2A dla akceptacji przelewow ze

wszystkich rachunkdw bankowych, ktéry umozliwiat

, ) .. | dokonywanie przelewéw bez wiedzy dyrektoréw np.

Czy ustalajac konfiguracie uprawnien | b7 ‘dwach specialistéw: ds. ksiegowosci i plac, co

10b do akc_:eptac:Jl_ przelewéw dyrek_tor oznacza »e fom'lalnle QXLQH_LHE_ZED_GMLD.ILS_QQIQ
zapewnil sobie kontrole nad ich

realizacjg?

W toku kontroli, 16.08.2016 r. zmieniono skfad grup
akceptacji (opisano w pkt 3.10b listy kontrolnej) oraz
ustalono nowy schemat akceptacji przelewéw AB.

10c | Czy $rodki pienigzne przekazywane [ Na probie 130 przelewdw zrealizowanych w 2015 1., tj.:

byly : - 78 przelewow w maju z rachunku $rodkéw
- na wiasciwe rachunki bankowe, budzetowych,
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- w wysokoéciach wynikajgcych
z dowoddéw ksiegowych (np. faktur),
- przez upowaznione osoby?

- 29 przelewéw w czerwcu z rachunku dochodéw
wiasnych,

- 13 przelewdw w catym roku z rachunku projektu
Erasmus + ,Pierwszy Cel Europy”,

- 10 przelewéw w catym roku z rachunku Projektu
Erasmus + ,Mica”,

ustalono, ze $rodki pienigzne przekazywane byly w
wysokos$ci i na rachunki bankowe wynikajace z faktur
bedacych podstawa wydatku. Wyszczeg6inione na
wyciggach bankowych numery rachunkéw (ciag 26
cyfr), na ktére przekazano $rodki byty zgodne z
rachunkami podanymi przez kontrahentéw na
fakturach.

W przypadku wyplaty wynagrodzen i potragceri z nich
dokonanych  sprawdzono  rachunki  wszystkich
pracownikow (wedtug numeréw rachunkéw
pracownikéw ewidencjonowanych przez starszego
specjaliste ds. plac i przechowywanych w odrebnej
dokumentacji} oraz podmiotéw, dla ktérych dokonano
potracern (Komisja Miedzyzaktadowa WZZ Solidarnos¢,
PKZP, ZNP, PZU, NSZZ, MKZP, UM Lublin, US, ZUS,
TU ALIANZ).

Na prébie rachunkéw 10 pracownikéw (z 75
zatrudnionych na dzier 01.09.2015 r.) zweryfikowano
prawidiowos¢ prowadzenia ewidencji tych rachunkéw
z dowodami Zrédiowymi (tzn. z numerami rachunkéw
podanymi przez pracownikow).

W  ewidencji numeréw kont, prowadzonej przez
starszego specjaliste ds. ptac znajdowaly sie
informacje oraz o$wiadczenia z numerami kont
wszystkich objetych kontrolg pracownikéw.
Sprawdzono takze kwoty przekazane w 2015 r. na
rachunki 6 oséb akceptujacych przelewy — dyrektora,
dwéch wicedyrektoréw, gtéwnej ksiegowej, specjalisty
ds. ksiggowosci i starszego specjalisty ds. ptac — 136
przelewow. Weryfikacji tych kwot dokonano na
podstawie analizy historii przelewéw wprowadzajac
rézne kryteria wyszukiwania, takie jak: numery
rachunkéw bankowych oraz nazwiska pracownikow.
Zasadno$¢  wszystkich przelewow potwierdzaly
dowody Zrédtowe (listy: plac i $wiadczent z ZFS$S,
umowy o udzielenie pozyczki z ZFS$S),

Wszystkie przelewy sporzadzone byly przez gtéwnag
ksiegowa lub specjaliste ds. ksiegowosci i
akceptowane przez dyrektora, tj. osoby upowaznione
do dokonywania tych operacji.
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3.1. Wydatki na doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli (R. 80146)

Pismem z dnia 27.03.2015 r. Wydziat Oswiaty i Wychowania poinformowat dyrektora

Szkoly, ze zarzadzeniem'® Prezydenta Miasta Lublin ustalony zostat na 2015 r. plan

dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli szkét i placéwek

prowadzonych przez Miasto Lublin oraz maksymalna kwota dofinansowania optat za

ksztatcenie pobieranych przez szkoly wyzsze i zakiady ksztalcenia nauczycieli oraz

specjalnosci i formy ksztalcenia, na ktére dofinansowanie jest przyznawane.

W 2015 r. UM Lublin przeznaczyl 42.991,00 zt na dofinansowanie doksztalcania

i doskonalenia nauczycieli w LCKZiU (R. 80146), w tym:

- 3.600,00 zt na oplaty za ksztatcenie pobierane przez szkoty wyzsze dla 3 nauczycieli
na studia priorytetowe - § 4300,

- 1.333,00 zt na opfaty za kursy kwalifikacyjne, doskonalace i inne formy oraz
organizacje szkolen i konferencji - § 4700,

- 300,00 zt na optaty za kursy kwalifikacyjne, doskonalace i inne formy doskonalenia
dyrektoréw - § 4700,

- 700,00 zt na szkolenia Rad Pedagogicznych - § 4700,

- 1.000,00 zt na organizacje warsztatéw przedmiotowych i metodycznych przez
doradcow metodycznych - § 4170,

- 35.216,00 zt na doradztwo metodyczne, koszty obnizenia wymiaru godzin i dodatku
funkcyjnego - § 4010,

- 442,00 zt na doradztwo metodyczne, sktadki na FP od dodatku funkcyjnego - § 4120,

- 400,00 zt na przygotowanie materialéw szkoleniowych i informacyjnych przez
doradcéw metodycznych - § 4210.

W trakcie roku dyrektor dokonat jednej zmiany w planie finansowym $rodkéw

budzetowych, ktdra przeniesiono miedzy paragrafami $rodki zaplanowane w R. 80146

 Doksztafcanie idoskonalenie nauczyciel’, tji. zmiang z 27.11.2015 r. z § 4700

przeniesiono na § 4170 kwote 450,00 zt, pozostawiajac w § 4700 Srodki w wysokosci

1.883,00 zt, aw § 4170 — 1.450,00 zt.

W tabeli 1 zaprezentowanc faktyczne wykorzystanie Srodkow w § 4170, 4300 oraz 4700,

przeznaczonych na doskonalenie nauczycieli w LCKZIU w 2015 r. wraz ze wskazaniem

dokumentéw, ktére byty podstawa dokonania tych wydatkdw.

Tabela 1

| Par. Dokument Kwotawzl | Uwagi

| 4170 |Umowa o dzielo nr 1/2015 =z 599,00 Kwota wynagrodzenia wyplaconego
18.11.2015 r. zawarta z p. R.D. na {WB p. R.D.
przeprowadzenie warsztatow | nr 0165/2015)

10 Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 115/2/2015 z dnia 24.02.2015 r. w sprawie ustalenia na 2013 rok planu
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli szkol | placéwek prowadzonych przez Miasto Lublin
oraz maksymainef kwoty dofinansowania oplat za ksztalcenie pobieranych przez szkoly wyisze i zaklady kszialcenia
nauczycieli oraz specjalnosci i form ksztalcenia, na ktore dofinansowanie jest przyznawane.
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szkoleniowych Rady Pedagogicznej w
dniuv 18.11.2015 r. na kwote 700,00 z}
brutto;

Rachunek do umowy o dzietlo nr

Rachunek do umowy o dzielo nr
4/2015 wystawiony 15.12.2015 r;
Lista ptac nr 16/12/2015;

Konspekt zaj¢é pt. ,.Obowiazujace
oswiatowe akty normatywne”;

1/2015 wystawiony 18.11.2015r.; 101,00 Podatek od dzeni
Lista ptac nr 11/11/2015; (WB odatek oc  wynagrodzenia brutto z
Scenariusz  szkolenia  ,Diagnoza| nr 0176/2015) umowy o dzieto nr 1/2015.
potrzeb rozwojowych szkoly”, dla
Rady Pedagogicznej;
Lista obecno$ci na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej w dniu 18.11.2015 r.
Umowa o dzieto nr 2/2015 =z 257,00 Kwota wynagrodzeni i
23.11.2015 r. zawarta z p. M.W. na (WB MW ynagrodzenia  wyptaconego
przeprowadzenie wykladu w ramach| nr 0165/2015) p- VLW
warsztatow  szkoleniowych dla
nauczycieli j. niemieckiego szkoét
lubelskich na kwote 300,00 zt brutto;
4170 Rachunek do umowy o dzielo nr
2/2015 wystawiony 23.11.2015 r.; 43,00
Lista ptac nr 11/11/2015; (WB Podatek od wynagrodzenia brutto z
Scenariusz szkolenia , Tworzenie i| 1r 0176/2015) lumowy o dzielo nr 2/2015.
obstuga plikéw w chmurze”;
Lista obecnosci uczestnikow
warsztatow przeprowadzonych w dniu
23.11.2015 .
Umowa o dzietlo nr 3/2015 =z 171,00 Kwota  wynagrodzen; t
03.12.2015 r. zawarta z p. E.G. na (WB 5 G ynagrodzema  wyplaconego
przeprowadzenie wykladu w ramach| nr 0171/2015) |P- ="
warsztatdbw  szkoleniowych  dla
nauczycieli j. niemieckiego szkot
lubelskich na kwote 200,00 zI brutto;
Rachunek do umowy o dzielo nr
4170 | 3/2015 wystawiony 03.12.2015r; 29,00 )
Lista plac nr 13/12/2015; (WB Podatek od wynagrodzenia brutto =z
Scenariusz warsztatu szkoleniowego | nr 9180/2015) umowy o dzieto nr 3/2015.
Jak radzi¢ sobie w rozmowie z
trudnym dzieckiem”;
Lista  obecnosci na  spotkaniu
metodycznym w dniu 03.12.2015 1,
Umowa o dzieto nr 4/2015 =z 214,00 Kwota wynagrodzenia wvol
4170 (15.12.2015 r. zawarta z p. T.W. na (WB . ynagrodzenia  wyplaconego
przeprowadzenie wykladu w ramach| nr 0174/2015) p- LW
warsztatéow  szkoleniowych dla .
nauczycieli szkét lubelskich na kwote L0 Podatek Od. wynagrodzenia brutto  z
250.00 =1 brutto: (WB umowy o dzieto nr 4/2015.
: ’ nr 0180/2015)
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Lista obecno§ci na  spotkaniu

metodycznym w dniu 15.12.2015 r.
Razem 1.450,00

Wniosek nauczyciela p. C.W. z

11.03.2015 r;

Zaswiadczenie z 18.11.2014 1. o

przyjgciu na studia p. C.W.

wystawione  przez  Wojewodzki

Wydziat Artystyczny UMCS; 1.200,00 Wydzial Artystyczny UMCS w Lublinie,
4300 Potwierdzenie wykonania przelewu (WB Kierunek: ,Grafika komputerowa i

przez p. C.W. na rachunek UMCS w  nr 0046/2015) (DTP”.

dniu 25.02.2015 r., w kwocie 1.450,00

zk;

Swiadectwo  ukoficzenia  studiéw

podyplomowych przez p. CW. z

22.04.2015r.

Whniosek nauczyciela p. AD. z

12.03.2015 r;

Zaswiadczenie z 18.11.2014 r. o

przyjeciu na studia p. A.D.

wystawione  przez = Wojewddzki

Wydzial Artystyczny UMCS; 1.200,00 | Wydzial Artystyczny UMCS w Lublinie,
4300 Potwierdzenie wykonania przelewu (WB Kierunek: ,Grafika komputerowa i

przez p. A.D. na rachunek UMCS w| nr 0046/2015) | DTP™.

dniu 27.02.2015 r., w kwocie 1.450,00

zt;

Swiadectwo  ukonczenia  studiéw

podyplomowych przez p. AD. z

22.04.2015r.

Wniosek nauczyciela p. D.J. =z

12.03.2015 r;

Zaswiadczenie z 31.01.2015 r o

uczestnictwie p. D.J. w studiach

podyplomowych, wystawione przez

Instytut Automatyki i Robotyki

Politechniki Warszawskiej;

Potwierdzenie wykonania przelewu . )

przez p. D.J. na rachunek Politechniki Inst.ytut . A utomatykl' ! Robotyki

Warszawskiej w dniv 16.02.2015 r,, w| 200,00 | Politechniki Warszawskiej, .
4300 Kkwoci . (WB Kierunek: ,Mechatronika w ksztatceniu

kwocie 2.000,00 zl; 0046/2015 4 .

$wiadectwo  ukomczenia  studiéw ™ ) [Fawocowym:

podyplomowych przez p. DJ. z

16.10.2015 r;;

Ksero f-ry z 23.02.2015 r

wystawionej przez Instytut

Automatyki i Robotyki Politechniki

Warszawskiej na kwotg 2.000,00 zt za

czesne za studia podyplomowe p. D.J.
Razem 3.600,00
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Whniosek nauczyciela w-f, p. D.W. z
12.05.2015r;

F-ra o nr wew. 000207/05/15
wystawiona przez Akademie
Mistrzéw Sportu Mistrzéw Zycia;
Zaproszenie do uczestnictwa w
konferencji szkoleniowej;

Program konferencji szkoleniowej;
Certyfikat uczestnictwa w konferencji
w dniach 12-13.05.2015 r. przez
p. D.W.

Whnioski 2 nauczycieli w-f; p. D.W. i
p-SK.z12i1506.2015r1;

Fora o nr wew. 000264/06/15
wystawiona przez  Towarzystwo 620,00
Turystow Przyrodnikow i (WB
Krajoznawcow; nr 0099/2015)
Zadwiadczenia o ukoficzeniu kursu na
Instruktora Turystyki Kwalifikowanej
przez p. D.W. i p. S.K., wystawione
21.06.2015 .

Whniosek nauczyciela, p. Z.W. z 883,00
05.11.2015r,; (WB

R-k wystawiony 10.11.2015 r. przez! nr 0164/2015)
S.P.,,OSWIATA — LINGIWSTA™:
Zaswiadczenie o ukofczeniu kursu
»Operatora obrabiarek sterowanych
numerycznie CNC™ przez p. Z.W.,,
wystawione 10.11.2015 .

Fora o nr wew 000505/12/15,
wystawiona przez Integra Centrum 250,00
Szkolen i Doradztwa; (WB
Lista obecnosci na warsztatach| nr 0177/2015) (Fakiura wystawiona za szkolenie
4700 | metodycznych ..Budowanie nauczycieli.

aktywnosci ucznia w  procesie
edukacyjnym™ w ramach Akademii
Nauczyciela w dniu 08.12.2015 r.

Razem 1.883,00

130,00
(WB
nr 0077/2015)

Faktura za udzial p. D.W. w konferencji
szkoleniowej ,By pasja byla podstawa
sportu a sport podstawg pasji”.

4700

Faktura za kurs Instruktora Turystyki
Kwalifikowanej p. D.W. i SK,
specjalnosé: turystyka kajakowa.

4700

Rachunek wystawiony dla p. ZW. za
kurs operatora obrabiarek sterowanych
numerycznie CNC,

4700

Razem 6.933,00

Sprawdzone wydatki na doskonalenie nauczycieli na faczng kwote 6.933 zi, tj. 16%
poniesione zostaty w 2015 .

Dyrektor dokonat wydatkéw w § 4170, 4300 i 4700 na podstawie stosownych dokumentéw
(tj. faktur, potwierdzer wykonania przelewow, zaswiadczen o przyjeciu/uczestnictwie
w studiach/kursach, $wiadectw ukoriczenia studiéw/kurséw, programéw kurséw, list
obecnosci, uméw o dzielo, rachunkéw do tych uméw i wnioskow nauczycieli — na
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formularzach zgodnych z wzorami stanowigcymi zafaczniki do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin).

Wydatki poniesiono w wysokosciach zgodnych z ustalonymi w planie (po zmianach) oraz
z §3 pkt 3 zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 115/2/2015.

Nadmieni¢ jednak nalezy, ze w przypadku szkolenia dla nauczycieli przeprowadzonego
08.12.2015 r. przez firme Integra Centrum Szkolen i Doradztwa (f-ra nr wew. 00505/12/15)
nauczyciele nie zlozyli stosownych wnioskéw o przyznanie dofinansowania, a ponadto
w szkoleniu brato udziat 4 nauczycieli Szkoly, pozostali (12 oso6b) byli nauczycielami
innych szkét, w tym jeden — szkoty w gminie Garbow.

Dyrektor wyjasnit w tej sprawie, ze w szkoleniu brali udziat nauczyciele spoza Szkoty,
a w dokumentacji nie bylo stosownych wnioskow, poniewaz szkolenie zorganizowano
w ramach doradztwa metodycznego OW i Lubelskiego Samorzadowego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli. Dyrektor poinformowat takze, ze gmina Garbéw réwniez jest
objeta doradztwem.

4. ZFSS

Wyszczegdlnienie

- Ustalenia kontroli:
sprawdzanych zagadnien.

Lp.

Tak, w 2015 r. obowiazywat ,Regulamin Tworzenia i
gospodarowania Srodkami Zakladowsgo Funduszu
Swiadczeri  Socjalnych”  wprowadzony  przez
dyrektora  zarzadzeniem nr 13/JM/2014 =z
01.12.2014. Regulamin zostal podpisany przez
dyrektora i przedstawicieli zwigzkéw zawodowych —
ZNP i NSZZ Solidarnose.

W regulaminie okre$lone zasady tworzenia
funduszu, osoby uprawnione do korzystania z
funduszu, przeznaczenie $rodkéw funduszu, zasady
podziatu $rodkéw z corocznego odpisu oraz zasady i

Czy dyrektor ustalit regulamin warunki korzystania z funduszu.
okreslajacy zasady i warunki
1 |korzystania ze $wiadczen ZFSS Osobami uprawnionymi do korzystania z funduszu
oraz przeznaczenia funduszu na 53:
ustawowe rodzaje dziatalno$ci? « pracownicy bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia i

wymiar czasu pracy,
= pracownicy  przebywajacy na urlopach
wychowawczych i zdrowotnych,
* emeryci i rencisci,
* czionkowie rodzin ww oséb (matzonek i dzieci
do ukori. 18 roku Zycia, a jesli sie ucza do 25).
Srodki funduszu przyznaje sie na $wiadczenia:
urlopowe, wypoczynkowe, mieszkaniowe, pomoc
materialna, finansowa lub rzeczowg i na dziatalno$¢
kulturaino-o$wiatowa, sporoto-rekreacyjna i
turystyczna.
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2 | Czy dyrektor ustalit w regulaminie:

Tak, na podstawie wniosku (w przypadku
dofinansowania do wypoczynku wniosek nalezy
ziozy¢ do 31 maja w sekretariacie Szkoly). Wniosek
ma zawierac informacje o dochodzie brutto na osobe
- sposéb ubiegania sie o przyznanie w rodzinie z ostatnich trzech m-cy poprzedzajacych
$wiadczenia? date zloZzenia wniosku.

Stwierdzono jednak, ze w 2015 r.

dyrektor przyznat
dzieciom pracownikow paczki_swigteczne, pomimo
e pracownicy nie ubiegali sig (nie ztozyli wnioskéow)

— opisano w pkt Ad 4.3.

Tak. Zapisano, 2e przyznawanie ulgowych
swiadczef\ uzaleznia sie od sytuacji 2yciowej,
rodzinnej i materialnej osoby uprawnione;.
Zasadniczym kryterium przyznania $wiadczenia i
wysokosci doplaty jest przecietny miesieczny
dochéd brutto na jedng osobe w rodzinie
uprawnionego. W przypadku zdarzen losowych
- kryteria przyznania kazdego (pomoc materialna, finansowa Ilub rzeczowa),
Swiadczenia, uwzgledniajace sytuacje wysoko$¢ dochodu nie jest jedynym kryterium
zyciowsq, rodzinna i materialng 0séb decydujacym o wysoko$ci $wiadczenia.

uprawnionych do korzystania z Ustalono, Ze raz w roku moga by¢ przyznane takie
Funduszu? $wiadczenia jak: dofinansowanie do wypoczynku,
bezzwrotna zapomoga pieniezna, $wiadczenie
rzeczowe.

2a

2b

W art. 34 regulaminu zapisano, ze $wiadczenie
mieszkaniowe w formie pozyczki zwrotnej moze byé

Przyznapa na wniosek pracownikowi zatrudnionemu
na czas nieokreslony lub co najmniej na 1/2 etatu
opisano w pkt Ad 4.2,

2c |- wysokos$é $wiadczenia? W regulaminie ZFSS zapisano, ze wysoko$é
dofinansowania do wypoczynku, do dziatalnosci
sportowo-rekreacyjnej i do Swiadczen rzeczowych
ustala sie w zalezno$ci od dochodu w wysokosci od
60% do 100%.

Nie wskazano jaka kwote stanowi 100% doptaty. W

dofinansowanie do ww. $wiadczeri moze otrzymad
osoba uprawniona — opisano w pkt Ad 4.2,

W przypadku dofinansowania do imprez kulturalno-
artystycznych zapisano, e dopiata moze byé
udzielona jednorazowo do 2 biletéw, a w przypadku
dziatalno$ci turystycznej maksymalna wysokosé
dofinansowania to 20% kosztéw poniesionych przez
uczestnika, ini isOw
Zaktadajacych zréznicowanie doptat do  imprez
kulturalno-o$wiatowej i dziatalnosci turystycznej w
zalezno$ci od dochodu  osoby  uprawnione.
Nadmieni¢ nalezy, ze w 2015 r. nie bylo $wiadczen
przeznaczonych na organizacje ww. imprez
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kulturalno-artystycznych czy dziatalno$¢ turystyczna
— opisano w pkt Ad 4.2.

W przypadku pomocy finansowej ustalono jej
wysokos¢ od 200 do 1.000 zt, w zaleznosci od
jednego z sze$ciu progdw dochodowych. Zapisano
rowniez, ze kazdorazowo o wysokosci zapomogi
decyduje dyrektor. | faktycznie korzystano z tego
zapisu bowiem w 2015 r. udzielonc 4 zapoméw
pracownikom i wszystkie w kwotach wyzszych niz
wymienione w regulaminie {w tym, 2 zapomogi po
2.000 zf). Natomiast emerytom wyptacono 12
zapomdg z czego tylko jedna w kwocie wyZzszej niz
wynikajaca z dochodu.

Tak. Zgodnie ze sporzgdzonym przez specjaliste ds
ksiegowosci ,Rozliczeniem ZFSS za 2015 r.” oraz
ewidencja analityczna do konta 851 - $rodki ZFSS,
w facznej kwocie 377.402,53 zl przeznaczono w
2015 r. na:
- $wiadczenia urlopowe nauczycieli — 52.088,24 zi,
- paczki dla dzieci — 2.868,89 zt
- dofinansowanie do wyp. dzieci —20.823,00 zi,
- dof. do wstepu na basen - 632 z,
- zapomogi pracownikéw — 5.800,00 zi,
- dof. wypocz. pracownikow — 53.625,00 zt,
Czy wydatki ze $rodkéw ZFSS - dof. do wypoczynku emerytéw — 85.628,00 zt,
dyrektor przeznaczyt na cele - dof. do ustug FitProfit — 36.377,40,00 zi,
sogalne okreslone w regulaminie - pomoc materialng — 295,00 2,

- podatek od $wiadczert z 12/2014 r. - 5.968,00 =z,
- podatek dochodowy — -103,00 zi.

Ponadto w ww. rozliczeniu funduszu socjalnego za

2015 r. zapisano, Z?e stan $rodkdéw zwiekszono o
kwote 83.00 zt stanowigca 0.3% wynagrodzenia
platnika _od  odprowadzonege  podatku _ z
wyplaconych $wiadczeri socjalnych. Zwigkszenie
Srodkéw funduszu z tego tytutu bylo niezgodne z art,
7 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych™ (dalej ,ustawa o ZFSS") i wewnetrznym
regulaminem ZFSS opisano w pkt Ad. 4.3.

Ad 4.2.
W regulaminie ZFSS zapisano, ze:
1) Swiadczenie wypoczynkowe przyznaje sie wedlug 6 progéw dochodowych,
w wysokosci:
- Grupa | dochéd na osobe do 700,00 zt dofinansowanie 100%,
- Grupa |l dochéd od 701,00 do 1.000,00 zt dofinansowanie 95%,
- Grupa lll dochéd od 1.001,00 do 1.300,00 zt dofinansowanie 90%,

11 Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakiadowym funduszu swiadczen socjalnych (j.t. Dz, U. 2 2015 r,, poz. 111 ze zm.).
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- Grupa IV dochdd od 1.301,00 do 1.700,00 zt dofinansowanie 80%,

- Grupa V dochéd od 1.701,00 do 2.200,00 zt dofinansowanie 70%,

- Grupa VI dochéd powyzej 2.201,00 zt dofinansowanie 60%.

Te same zasady dofinansowania dotyczyly $wiadczen rzeczowych i dziatalnosci
sportowo-rekreacyjnej. W regulaminie nie wskazano jaka kwote stanowi 100% doplaty.
Faktycznie kwota 100% byta w kazdym roku inna (w zaleznosci od posiadanych
$rodkéw) i inna do réznych $wiadczen (tj. przy dofinansowaniu do wypoczynku 100%
stanowita kwota 902,00 zt netto, 100% dla pracownikéw, ktérym przyznano dopiate do
udziatu w programie FitPofir wynosito 104,00 z}, a przy dofinansowaniu do dziatalnosci
sportowo-rekreacyjnej we wtasnym zakresie 100% bylo inne dla kazdego pracownika
bowiem stanowito warto$¢ okazanej przez niego faktury).

W efekcie z regulaminu nie wynikato jakie dofinansowanie do ww. $wiadczen moze
otrzymac osoba uprawniona. W art. 8 ust. 2 ustawy o ZFSS zapisano, ze zasady
iwarunki korzystania ze $wiadczen funduszu z uwzglednieniem ust. 1 (a wiec
i wysokosci doplat) okreéla pracodawca w regulaminie.

2) Maksymalna wysokos¢ dofinansowania do dziatalnosci turystycznej to 20% kosztow

poniesionych przez uczestnika, a w przypadku doplat do biletéw na imprezy kulturalno-
artystyczne moze ona by¢ udzielona jednorazowo do dwéch biletow.
W regulaminie nie ma zapisow, ktore przewidywatby udzielenie ww. dofinansowania
w zaleznosci od kryteriéw socjalnych co bylo wbrew art. 8 ust. 1 ustawy o ZFS$S
stanowigcemu, ze przyznawanie ulgowych ustug i $wiadczen oraz wysoko$¢ doplat
z funduszu uzaleznia sig od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z funduszu.

3) Swiadczenie mieszkaniowe w formie pozyczki zwrotnej moze byé przyznane
pracownikom zatrudnionym na czas nieokre$lony w wymiarze co najmniej 1/2 etatu.
Taki zapis pozbawiat mozliwosci korzystania z pozyczek mieszkaniowych pracownikow
zatrudnionych na inny okres niz czas nieokreslony i w nizszym niz % wymiarze czasu
pracy (w 2015 r. w Szkole bylo dwéch pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo
idwdéch nauczycieli na czas okreslony w wymiarze mniejszym niz % etatu).
Przyjecie ww. zapisu bylo sprzeczne z art. 2 pkt 5 ustawy o ZF$S stanowiagcym, ze
kazdy z pracownikow, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia i rodzaj zawartej umowy
o prace, jest uprawniony do korzystania z ZF$S i z wewnetrznym Regulaminem ZFS$S,
w ktorym zapisano (art. 8 ust. 1 pkt. 1), ze do korzystania ze $wiadczer funduszu
uprawnieni sg pracownicy bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia i wymiar czasu pracy.

Ad 4.3.

Sprawdzono zgodno$¢ gospodarowania $rodkami ZFSS z regulaminem i stwierdzono, ze:

1} Wart. 26 zapisano, ze $wiadczenie rzeczowe moze byé przyznane w postaci paczek
$wiatecznych dla dzieci uprawnionych pracownikéw, do ukonczenia 16 roku zycia.
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W 2015 r. dyrektor przyznat 36 paczek (dla dzieci 24 pracownikow Szkoty) o tacznej
wartoéci 2.868,89 zi. Paczki zostaty przyznane dla wszystkich pracownikéw majacych
dzieci w wieku do 16 lat, bez zadnej odptatnosci - zostalty sfinansowane w 100% ze
$rodkéw ZFSS. W art. 27 regulaminu zapisano, ze §éwiadczenia rzeczowe przyznaje
sie w wysokosci uzaleznionej od dochodow wedlug 6 progéw zaktadajacych
dofinansowanie od 60% do 100% (nie okreslono ,czego” dotyczy skala procentowa).
Paczki Swigteczne przyznano, pomimo ze pracownicy nie ubiegali sie o takie
$wiadczenie. W 2015 r. pracownicy nie sktadali wnioskéw o przyznanie paczki
$wiatecznej, pomimo ze w art. 27 regulaminu ZFSS dyrektor ustalif, ze $wiadczenia
rzeczowe przyznaje sie po rozpatrzeniu zlozonego przez uprawnionego wniosku
(zawierajacego informacje o dochodzie na osobe w rodzinie), ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu. Faktycznie paczki przyznano na podstawie listy/wykazu
sporzadzonego przez pracownika kadr.

2) W rozliczeniu funduszu socjalnego za 2015 r. jako $rodki zwiekszajace stan ZFSS

wskazano kwote 83,00 2zt stanowiacg wynagrodzenia platnika (0,3%) z tytutu
prawidiowego naliczenia i terminowego odprowadzenia podatku dochodowego od
wyptaconych w 2015 r. $wiadczen socjalnych. Wynagrodzenie platnika nie miesci sie
w katalogu $rodkéw zwiekszajacych stan funduszu, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1
ustawy o ZFSS.
Wynagrodzenie to mogloby by¢ zakwalifikowane co najwyzej do ostatniej grupy
zwiekszen (art. 7 ust. 1 pkt 9 - inne $rodki okreslone w odrebnych przepisach). Zaden
przepis prawa powszechnie obowigzujacego nie zawiera jednak takiej dyspozycji.
Celowi temu przeczy takze funkcja omawianego wynagrodzenia, jaka jest gratyfikacja
ptatnika za wiasciwie wypeiniony obowigzek podatkowy. W Swietle powyzszego brak
jest podstaw do przyjecia, ze przedmiotowe wynagrodzenie zwigksza $rodki
Funduszu. Réwniez w art. 7 obowigzujacego w Szkole regulaminu ZFSS, w ktérym
ustalono, o jakie $rodki zwieksza sie fundusz brak wynagrodzenia ptatnika.

5. Sprawozdawczosé:

Wyszczegdlnienie

Lp. sprawdzanych zagadnien: Ustalenia kontroli:

W 2015 r. w Szkole sporzadzono, a nastepnie
przekazano do OW nw. sprawozdania budzetowe:

* miesieczne - Rb-275 i Rb-28S,

* kwartalne - Rb-N, Rb-Z i Rb-34S i Rb-50,

* roczne - Rb-27S, Rb-28S, Rb-34S.

W dniu 10.03.2016 r. Zlozono w OW sprawozdanie
finansowe za 2015 r. (bilans, rachunek zyskéw i strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacje
uzupetniajgcg do sprawozdania finans. za 2015 r.).

2. |Czy ewidencja ksiegowa byta|Tak, ewidencja ksiggowa prowadzona byla na biezaco
prowadzona prawidlowo i w|w podziatkach klasyfikacji budzetowej w sposéb

Jakie sprawozdania budzetowe i
finansowe  dyrektor  jednostki
sporzadzitw 2015 r.?
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sposéb umozliwiajgcy
sporzadzanie sprawozdan
budZetowych?

umozliwiajacy prawidiowe sporzadzenie sprawozdan
budzetowych.

1. Sprawozdanie Rb-285

Dane wykazywane w poszczegdinych kolumnach

sprawozdania Rb-28S sporzgdzonego 20.01.2016 r.

byly zgodne z ewidencja prowadzona przez gtéwnag

ksiggowsy. | tak dane wykazane:

* W kolumnie ,Plan (po zmianach)” w wysokosci
4.967.843,00 zt byty zgodne z danymi strony Wn
konta 880.

* w kolumnie ,ZaangaZowanie” w  kwocie
4.962.312,67 Zt (4. w wysokosci wydatkéw
wykonanych) byly zgodne z ewidencjg analityczna
strony Ma konta 998 ,Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych roku biezgcego”,

* w kolumnie ,Wydatki wykonane” w wysokosci
4.962.312,67 zt wynikaly z kart wydatkéw” —
ewidencji analitycznej do konta 130.

*  wkolumnie ,Zobowigzania [..] ogblem” w
wysoko$ci 428.836,26 zt byly zgodne z ewidencja

Czy dane wykazane w analityczng kont =zespotu 2  Rozrachunki i

sprawozdaniach Rb-28S i Rb-348 rozliczenia” na dzien 31.12.2015 r. (tj. kont: 201,

3 wynikaly z ewidencji ksiegowej? 225, 229, 231).

" |(Préba kontrolna: roczne Zobowigzania te  dotyczyly  dodatkowego
sprawozdanie Rb-28S i Rb-34S za wynagrodzenia rocznego za 2015 r., skladek ZUS i
IV kwartal). zaliczek na podatek dochodowy od tego

wynagrodzenia oraz od wynagrodzen za grudzien
2015 r. i grudniowych faktur zaptaconych w styczniu
2016 . za: energie elektryczna, energie ciepina,
wywoz nieczystosci, ochrone, sprzatanie terenu,
zakup programu komputerowego (z ustuga
kurierska) oraz za badania profilaktyczne.

2. Sprawozdania Rb-34S

Dane o wykonanych dochodach (230.088,82 zt) i

wydatkach (230.088,82 zh wykazane w

sprawozdaniach Rb-34S w poszczegbinych

paragrafach byly zgodne z ewidencjg analityczng
prowadzong do konta 132. Wykazane w wierszach

.Naleznosci netto” (10.744.55 zi), .Kwota odpisu

aktualizujgcego naleznoéci” (177,81 zf) i

«Zobowigzania" (5.872,10 zt) wynikaty z ewidencji konta

201 (saldo Wn 10.293,87 zt i saldo Ma 5.872,10 zi) oraz

konta 225 (saldo Wn 682,49 zt — podatek VAT do

rozliczenia w przysztym okresie).

6. Inwentaryzacja:

Wyszczegdinienie

‘ Lp. sprawdzanych zagadnien: Ustalenia kontroli:
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Czy dyrektor ustalit zasady i osoby cdpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzaciji
droga:

1a |- spisu z natury W ,Zasadach przeprowadzania inwentaryzacji"
bedacych zafgcznikiem nr 13 do zarzadzenia nr
3/IM/2015  zapisano, ze za zweryfikowanie
wykazanego w ksiegach rachunkowych LCZKiU stanu
aktywow i pasywéw (droga: spisu z natury, uzyskania
od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie
naleznosci | srodkéw na rachunku, ustalenia zgodno$ci
stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym)
odpowiada dyrektor do obowiazkéw ktérego nalezy w
szczegdllnosci.

- powolanie komisji  inwentaryzacyjnej i jgj
przewodniczacego,

- zapewnienie warunkow, Srodkdéw i organizacji pracy w
celu przeprowadzenia inwentaryzacji,

- zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej
przebiegu inwentaryzacji i sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem inwentaryzaciji,

-  bezposrednie  sprawowanie  nadzoru  nad
caloksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

- podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia réznic.
Wskazano rowniez obowigzki komisji inwentaryzacyjnej
(rzetelne  dokonanie  spisu, dokonanie oceny
przydatno$ci spisywanych skladnikéw majatku) i
obowigzki gltéwnego ksiegowego takie jak: dokonanie
wyceny spisanych z natury skfadnikéw majatku (przy
wspiludziale czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej),
ustalenie wartosci réznic inwentaryzacyjnych i ujecie
ich w ksiegach rachunkowych, sporzadzenie i wystanie
do kontrahentow uzgodnien sald, dokonanie weryfikaciji
stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami
pozostatych aktywdw i pasywéw nie objetych spisemn z
natury oraz potwierdzeniem sald.

W procedurze zamieszczono tabele w ktérej wskazano
poszczegélne czynnosci inwentaryzacyjne przy spisie z

natury, uzgodnieniu sald i weryfikacji standw
ewidencyjnych i osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

Wéréd oséb, ktérym powierzono obowiazki w zakresie
inwentaryzacji byt takze radca prawny. Na str. 98
.Procedur kontroli zarzadczej” zapisano, ze cyt.: ,Po
zatwierdzeniu wnioskéw komisji (dotyczacych réznic
inwentaryzacyjnych — przyp. kontrolujacego) przez
dyrektora LCKZilU, radca prawny przygotowuje
dokumenty spraw spomych do sadu, a w przypadku
niedoboréw wskazujgcych na naduzycia — do organéw
$cigania”. Radce prawnego zobowigzano réwniez do
opiniowania .Protokotu rozliczen wynikow
inwentaryzacji” (we wzorze protokolu). Szkota nie
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zatrudnia jednak radcy prawnego.

Nadmienié¢ nalezy, ze w ramach prac
przygotowawczych do przeprowadzenia inwentaryzacji
drogg spisu z natury, zapisano obowiazek sprawdzenia
czy wegiel i koks zostal posegregowany wedtug
poszczeg6lnych gatunkow i spryskany wapnem. W
zasadach przeprowadzenia spisu z natury (str. 90
"Procedur kontroli zarzadczej’) wskazano sposéb
ustalenia stanu iloSciowego w magazynie: wegla,
koksu, brykietu, miatlu weglowego, Zwiru, pospéki i
tarcicy. W 2015 r. w LCKZiU nie bylo ani takiego
magazynu ani takich skiadnikéw majatku.

Przyjecie ww. zapisbw oznacza, ze przepisy
wewnetrzne nie byly w pelni dostosowane do
warunkéw w jakich funkcjonowala Szkota — opisano w
pkt Ad 1.4.

Tak. dwukrotnie - na str. 82-84 ww. procedury zapisano,
2e przeprowadzenie inwentaryzacji drogg uzyskania
od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie
naleznosci i $rodkéw na rachunku odpowiada dyrektor,
a do obowiazkéw gtéwnego ksiegowego nalezy
sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw (oséb)
wyciagébw z  kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie réznic i ich wyjasnienie i
ujecie w ksiggach rachunkowych (dotyczy naleznosci)
oraz potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z

wyciggéw nadestanych przez banki. Radca prawny
(ktérego, jak opisano wczesniej Szkofa nie zatrudnia)

powodziwem sgdowym lub postepowaniem
egzekucyjnym.

W dalszej czeéci procedury na str. 94 po raz kolejny
1b |- potwierdzenia stanu aktywoéw opisano sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji droga
potwierdzenia sald nalezno$ci tym razem zapisujac, ze
cyt. .Inwenlaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego
polwierdzenia stanéw przeprowadzajy pracownicy
dzialu finansowo-ksiegowego w zakresie sald z
kontrahentami ujetymi w ewidencji ksiegowsy...
Uzgodnienie [...] kredytéw przeprowadza na biezgco
pracownik prowadzgcy urzadzenia ksiegowe obrotu
pienigznego”.

Wskazaé nalezy, ze iU nj i

LCKZiU nie udziela kredytéw, a w
strukturze organizacyjnej (ktéra tworza pojedyncze
takiel komerk

stanowiska pracy, a nie ,dzialy") nie

-ksi "W
Szkole zatrudniony jest natomiast gléwny ksiegowy,
specjalista ds ksiegowoséci, st. specjalista ds. pac. Nie

wiadomo zatem przy takim =zapisie - kto jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie tej inwentaryzacji
1c |- poréwnania danych ksiag Tak. dwukrotnie — na str. 83-84 ww. procedury

rachunkowych z dokumentami i zapisano, ?e do obowiazkow gtéwnego ksiegowego
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nalezy dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i
poréwnanie z dowodami pozostatych aktywéw |
pasywéw nie objetych spisem =z natury oraz
potwierdzeniem sald. Ws$réd aktywéw i pasywow
podlegajacych tej inwentaryzacji wymieniono m.in.
udzialy w obcych podmiotach gospodarczych chociaz
LCKZiU nie ma takich udziatéw.

W dalszej czesci procedury po raz kolejny opisano
weryfikacji warto$ci tych spos6b przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
skladnikow weryfikacji sald (str. 94-95) zapisujac tym razem, ze
weryfikacji dokonujg cyt. | pracownicy prowadzgcy
podlegajgce  weryfikacji  konta analityczne lub
syntetyczne. Kontrole  prawidlowos$ci  weryfikacji
sprawujg  bezpoS$redni  przefoteni pracownikéw
dokonujgcych weryfikacji  stanéw ewidencyjnych”,
Wsréd aktywdw i pasywow inwentaryzowanych droga
weryfikacji wskazano zarbwno te wymienione juz na str.
84 jak i inne.

I | Inwentaryzacja drogg spisu z natury

Tak, na podstawie zarzgdzen dyrektora:

- nr 1M/AJM/2015 z 28.12.2015 r. przeprowadzono
inwentaryzacjeé magazynu materiatéw,

- nr 12/JM/2015 z 28.12.2015 1. przeprowadzono
inwentaryzacje magazynu wyrobéw gotowych,

- nr 13/JM/2015 z 28.12.2015 r. przeprowadzono
Czy dyrektor objat inwentaryzacja | inwentaryzacje produkcji w toku,

1 | wszystkie skladniki majatku - nr 1400M/2016 z 28.12,2015 1. przeprowadzono
podlegajace spisowi z natury? inwentaryzacje $rodkéw pienieznych w kasie (w tym
czekéw, kwitariuszy przychodowych i blankietow

pokwitowar),

- nr 150M/2015 z 28.12.2015 r. przeprowadzono
inwentaryzacje paliwa,

- nr 16/JM/2015 z 28.12.2015 r. przeprowadzono
inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania.

Czy dyrektor terminowo Tak, ww. inwentaryzacje przeprowadzono na dzief

2 przeprowadzit inwentaryzacje? 31.12.2015 T,
Ostatnig inwentaryzacje drogg spisu z natury
przeprowadzono w 2012 r. na podstawie zarzadzenia
dyrektora nr 25/JM/2012 z dnia 31.12.2012 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw
Czv dvrektor zachowat majatku wedtug stanu na dziert 31.12.2012 r.
Zy dyrekior 2 dzeni Poprzednia inwentaryzacja droga spisu z natury
_czestotllwosé"plzeprowg Zenia zostata przeprowadzona w 2008 r. (zarzadzenie
3 |inwentaryzacji drogg spisu z dyrektora nr 16/JM/2008 z 02.12.2008 r.).

natury?

Poprzednig inwentaryzacje magazynu  wyrobéw
gotowych, magazynu materiatéw, produkcji w toku,
$rodkéw pienieznych w kasie i paliwa przeprowadzono
w 2014 r. Z kontrolki” wykorzystania biletow MPK
wynika, ze stan biletow na 31.12.2014 r. byt zerowy.

4 | Czy w toku inwentaryzacji stosowano przyjete mechanizmy kontroli:
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Czy sktad komisji
4a |inwentaryzacyjnej byt zgodny z Tak.
ustalonym?

i Tak, ale arkusz spisu z natury drukéw &cislego
Czy przeprowadzenie ia (legi - ,

] .. zarachowania (legitymacje szkolne — 12 szt., indeksy
inwentaryzacji zostato stuchaczy — 15 szt., bilety MPK — 8 szt.) pj i

o 5 | nie zawierat
odpowiednio udokumentowane? wskazania ceny jednostkowej tych skiadnikéw oraz ich

Tak, ale w przypadku wyZej opisanych drukéw §cistego
zarachowania, poniewaz nie wyceniono spisanych
Czy wyniki inwentaryzacji zostaly |aktywdéw, i i
4c udokumentowane i powigzane z | kosztéw o ich warto$é, ktora byta co prawda niewielka,
zapisami ksigg rachunkowych? jednak zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt. 4 uor, nie poZniej niz
na dzier\ bilansowy ustala si¢ stan materiatéw, ktérych
warto$¢ zostata odpisana w koszty w dniu zakupu,
dokonujgc korekty tych kosztéw.

4b

Czy roznice inwentaryzacyjne
zostaly wyjasnione i rozliczone w
ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji?

4d Nie bylo réznic inwentaryzacyjnych.

Il |Inwentaryzacja drogg potwierdzenia stanu aktywéw i poréwnania danych ksiag rach.

1 |Czy inwentaryzacjg droga Z zestawienia obrotéw i sald konta 201 (we wszystkich
potwierdzenia objeto naleznoéci | dziennikach) wynika, ze Szkota posiadata na dzien
od osdb prowadzacych ksiegi 31.12.2015 r. naleznos$ci w kwocie 10.293,87 zt z tytutu
rachunkowe? najmu obiektéw LCZKiU. Jedna nalezno$é (246,00 2f)

dotyczyla osoby nie prowadzacej ksiag rachunkowych,
a pozostata nalezno$¢ — 10.047,87 zt wynikata z faktur
wystawionych w listopadzie i grudniu 2015 r. 5 firmom
(Orange ~ 7.091,98 z, Polkomtel — 1.149,27 zt, Net-
Systems — 100,00 zi, Coca-cola — 498,15 zt i Perfect
682,65 zt + odsetki 177,81 zb).

Kontrahentem, do ktérego nie wystano wezwania do
zaplaty byta firma Perfect. Wezwania nie wystano,
poniewaz Szkota nie znata adresu kontrahenta.

Z okazanych dokumentéw wynikalo, ze naleznosé na
dzier 31.12.2015 r. wynikata z 3 faktur za najem sali
lekcyjnej wystawionych w 2013 r. (z terminem
platnosci: 12.07. - 221,40 z}, 14.08. - 356,70 zt | 13.09.-
104,55 zt + odsetki odpowiednio 59,79 zt 92,13 zt i
25,89 zl). Poniewaz firma Perfect nie zaptacita za ww.
faktury we wrzesniu i w grudniu 2013 r. wystano
wezwania do zaptaty. Wezwania wrécity z adnotacja na
zwrotce ,mieszanie zamkniete awizowano”. Z okazanej
notatki stuzbowej (podpisanej przez specjaliste ds.
ksiggowosci) wynikato, Zze w dniu 08.01.2014 . podijeto
prébe osobistego doreczenia wezwania przez
pracownika LCZKiU, ktérego poinformowano, ze firma
wyprowadzita sig i nie ma jej juz pod posiadanym przez
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Szkote adresem.

W 2016 r. dyrektor umorzyt w calosci naleznosci
wynikajgce z faktur wystawionych firmie Perfect z
terminem ptatnosci w lipcu i w sierpniu 2013 r. | tak:

- zarzgdzeniem nr 11/JM/2016 z 14.07.2016 .
umorzono kwote 221,40 zf,

- zarzadzeniem nr 12/JM/2016 r. z 16.08.2016 r.
umorzono kwote 356,70 zt.

Umorzenia dokonano na podstawie uchwaty nr
1183/XLV/2010 Rady Miasta Lublin z 14.10.2010. Jako
uzasadnienie = umorzenia  zapisano (W = ww.
zarzadzeniach) brak kontaktu z firma od niespeina
trzech lat, brak zasadno$ci wysytania wezwali do
zaplaty i prawdopodobienstwo likwidacji firmy.
Kontrolujacemu okazano odcinki ,B" wezwania do
potwierdzenia salda odestane przez 4 kontrahentéw.
Odcinki odsylane byty w roznych miesigcach (nawet w
lipcu 2016 r. lub bez daty). Szkola nie posiadata
odcinkéw ,C" wezwan, ktére dokumentowaty by date
wystania wezwan do potwierdzenia sald (sporzadzano
tylko odcinki ,A" i ,B", ktére wystano kontrahentom).
Kontrolujgcemu okazano kserokopie odcinka A"
potwierdzenia salda sporzgadzonego dla Polkomtela w
dniu 11.01.2015 r., innych kserokopii Szkofa nie
posiadata, poza tym odcinek ten dokumentowat tylko
date sporzadzenia dokumentu, a nie jego wystania. W
dzienniku korespondencji zanotowano wysianie w dniu
12.01.2015 r. trzech listéw, jednak bez wskazania

adresatéw. Nie mozna zatem jednoznacznie ustali¢ czy
. : . tkick I o ziet

31122015 r. przeprowadzono terminowo. {j. do
15.01,2016 r. {kontrahent Net-Systems potwierdzit
saldo w dniu 13.01.2016 r. zatem ofrzymat
potwierdzenie salda w ww. terminie — wg informacji
specjalisty ds. ksiegowosci temu kontrahentowi
doreczono osobiScie wezwanie do potwierdzenia salda,
pozostatym trzem wysylajac je poczta).

Tak. Z inwentaryzacji przeprowadzonej drogq
weryfikacji na dzien 31.12.2015 r. sporzadzono dwa
protokoty podpisane przez gtéwng ksiegowsg i
Czy wszystkie skiadniki majgtku | dyrektora. W dniu 20.01.2016 r. sporzadzono protokét
nie objete spisem z natury i weryfikacji kont syntetycznych tylko tych, ktdre
potwierdzeniem naleznosci wykazywaty saldo nie zerowe.

zinwentaryzowano metoda W dniu 09.02.2016 r. sporzadzono drugi protokét, w
weryfikacji sald? ktérym uwzgledniono wszystkie konta syntetyczne i
analityczne, ktére wykazywaly obroty w 2015 r.
(rébwniez z saldami zerowymi) oraz operacje ksiegowe
dotyczace 2015 r., ktére miaty miejsce po 20.01.2016 r.
ti. po sporzadzeniu pierwszego protokotu weryfikacji.

4 | Czy przeprowadzenie ww. Tak.

inwentaryzacji udokumentowano

Czy naleznosci potwierdzono
terminowo?
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w sposob okreslony w przepisach
wewnetrznych?

Czy ewentualne réznice
wynikajace z ww. inwentaryzacji
zostaty wyjasnione i rozliczone w
ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji?

Czy inwentaryzacje sktadnikéw
il | majgtku przeprowadzono na Tak.
ostatni dzier roku obrotowego?

Nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.

7. Zarzadzanie majatkiem:

Wyszczegolnienie
= sprawdzanych zagadnieri:
1 _1Czy w przepisach wewnetrznych dyrektor ustalit;

W Planie kont LCKZiU" (zalacznik nr 11 do
zarzadzenia nr 3/JM/2015) zamieszczono Wykaz
kont", a w nim konta: 011 ,Srodki trwale” 013
.Pozostafe $rodki trwafe”, 014 _Zbiory biblioteczne”,
071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”, 072 ,Umorzenie
pozostatych  Srodkéw  ftrwafych oraz  wartodci
niematerialnych i prawnych” 080 ,Srodki trwate w
wykaz kont do ewidencji skiadnikéw | budowie”.

1a |majatku i ich umorzenia? Dla wszystkich ww. kont ustalono réwniez zasady
klasyfikacji zdarzer\ gospodarczych.

W procedurze ,Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej
(zalgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 3/2010) zapisano, ze
licencje na programy komputerowe o warto$ci ponizej
3.500 bedg ewidencjonowane tylko ilogciowo i nie
beda ujmowane na koncie 020. Szkola nie posiadata
licencji o warto$ci powyzej 3.500 zt zatem konto 020 w
ogole nie funkcjonowalo w Szkole, co szczegdtowo
opisano w pkt 1.21c listy kontrolnej.

1b |sposéb i osoby odpowiedzialne za|Sposéb prowadzenia ewidencji analityczne] $rodkéw
prowadzenie ewidencji analityczne] | trwatych opisano w procedurze ,Gospodarka Srodkami
sktadnikow majatku? rzeczowymi" zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr
3/JM/2015. Ustalono (pkt 3), ze ewidencja $rodkow
trwafych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych w programie VULCAN. Ksiege
zaktada si¢ oddzielnie dla $rodkéw trwatych i
wyposazenia. Ksiegi inwentarzowe prowadzi kierownik
gospodarczy,

Zapisy w ksiggach inwentarzowych powinny byé
uzgadniane z komoérka ksiegowosci na koniec roku.

Ustalenia kontroli:

W pkt 4 tej procedury, zapisano natomiast, Ze:
- ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi sie na karcie
kontowej dla_kazdego $érodka trwalego oddzielnie
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(odmiennie do zapisow w pkt 3). Karta powinna
zawiera¢ m.in. takie informacje jak: nazwa $rodka
trwatego, warto§¢ poczatkows, date przyjecia na
ewidencje, miejsce uzytkowania, umorzenie, stawka
amortyzacyjna, grupa rodzajowa.

- ewidencje iloSciowo-wartosciowa prowadzi sie dla
dwoch grup wyposazenia: sprzetu komputerowego, i
sprzetu stanowigcego pomoce dydaktyczne. Dia
wyposaZzenia tego prowadzone beda ksiegi
inwentarzowe z podziatem na poszczegdlne grupy
wyposazZenia,

- pozostaly sprzet ewidencjonowany bedzie tylko
ilosciowe w ksiegach, ktére zostaly zalozone na
poszczegdlne pomieszczenia,

- wyposazenie takie jak: drobne pomoce dydaktyczne,
sprzet biurowy, kosze na $miecie, wieszaki,
dziurkacze, zszywacze, zastony, chodniki, telefony itp.
traktowane beda jak materialy i w chwili wydania do
uzytku ksiggowane beda w koszty bez zadnej
ewidencji (faktycznie verticale. kosze na $miecie i

1c

sposéb i osobe odpowiedzialng za
znakowania sktadnikéw majatku?

W ww. procedurze ,Gospodarka $rodkami rzeczowymi”
zapisano, ze sprzgt — wyposazenie oznakowane jest

kodem kreskowym. Nie ustalono sposobu znakowania
Srodkow_trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych iloSciowo. Faktycznie byly one

réwniez oznakowane kodem kreskowym.

W pkt 2 ww. procedury =zapisano, ze dyrektor
obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za
gospodarke srodkami trwatymi i wyposazeniem, a do
obowigzkéw tych o0séb  nalezy prawidiowe
oznakowanie powierzonych ich pieczy $rodkow
rzeczowych.

Z Zadnych wewnetznych uregulowan nie wynikalo
ERTe i P I ledzlal Jarh
W zakresie obowigzkow kierownika gospodarczego
ogoinikowo - tak jak w zakresach czynnosci
pozostatych pracownikow - zapisano, Zze do jego
obowigzkéw nalezy dbanie o majatek szkolny i jego
witasciwe  zabezpieczenie, Brak zapiséw o
odpowiedzialnosci za gospodarowanie $rodkami
rzeczowymi. Zapisano natomiast, ze kierownik
gospodarczy odpowiada za oznakowanie sprzetu i
sporzadzenie spisu inwentarza.

W ftrakcie kontroli uzupetniono zakres czynnosci
kierownika gospodarczego powierzajac mu
odpowiedzialno§¢ za gospodarke $rodkami trwatymi i
wyposazeniem.

Czy ewidencja analityczna
skiadnikéw majatku byta

Tak, ewidencje skfadnikéw majatku prowadzit
kierownik gospodarczy w programie Vulcan.
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prowadzona przez wyznaczone
osoby?

3 |Czy ww. ewidencja byta | Ewidencja sktadnikéw majatku nie byta prowadzona na
prowadzona rzetelnie, biezaco i|biezaco (opisano w nw pkt 5), sprawdzalnie i
sprawdzanie? catkowicie w sposéb okreslony w_ procedurze
.Gospodarka $rodkami zeczowymi”, poniewaz:

- ewidencja $rodkéw trwalych nie byla prowadzona na
kartach kontowych. Program Vulcan umozliwiat co
prawda wydrukowanie indywiduainej karty $rodka
trwatego nie byla to jednak karta kontowa jak zapisano
w przepisach wewnetrznych (wskazanych w ww. pkt
1b)

- w ewidencji iloSciowe] kierownik gospodarczy
ujimowat (i znakowat numerem inwentarzowym)
verticale, kosze na $miecie i telefony, pomimo ze w
przepisach wewnetrznych (procedura ~Sospodarka
$rodkami rzeczowymi”) dyrektor ustalf, ze takie
wyposazenie traktowane jest jak materiaty i w chwili
wydania do uzytku ksiggowane bedzie w koszty bez
zadnej ewidenciji.

- w licznych przypadkach nie wpisywano numeréw
fabrycznych ewidencjonowanych skiadnikéw majatku,
dotyczylo to zwtaszcza maszyn (np. tokarek, frezarek,
szlifierek), sprzetu komputerowego i projektoréw
multimedialnych, w  pojedynczych przypadkach
wpisywano tylko model bez nazwy producenta
ewidencjonowanego sprzetu, (np. 3 projektory
multimedialnych MS504),

- numery inwentarzowe pod ktérymi ujeto w ewidengc;ji
sprzet komputerowy, projektory i tablice multimedialne
nie odpowiadaly numerom, ktérymi faktycznie
oznakowano ten sprzet. Cyfry wskazane w ewidencji
jako numery inwentarzowe nie byty tymi, ktérymi ten
sprzgt oznakowano. Pracownik odpowiedzialny za
nadzér nad sprzetem komputerowym (zatrudniony na
stanowisku specjalisty) w innym programie (.Ewidencja
wyposazenia PL+") prowadzit réwnolegle ewidencje
tego samego sprzetu komputerowego i
multimedialnego, w ktérej wykazany w ewidencii
kierownika gospodarczege numer inwentarzowy
nazwany byt numerem KPiR (tj. z ksiegi przychodéw i
rozchodéw) i dopiero temu numerowi
przyporzadkowany byt numer inwentarzowy z kodem
kreskowym (zupelnie inny niz wykazany w ewidencji
programu  Vulcan). Bez dodatkowej ewidencji
prowadzonej przez specjaliste numery inwentarzowe
wykazane w ewidencji kierownika gospodarczego byly
niesprawdzalne. Nadmieni¢ nalezy, ze w prowadzonej
przez kierownika ewidencji bylo ,pole” ,Kod kreskowy"
jednak kierownik nie wprowadzat takich informacji.

Taki sposéb prowadzenia ewidenciji (.dwutorowy") i
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nadawania numeréw inwentarzowych tym sktadnikom
majatku nie  wynikat z  Zzadnych uregulowan
zewnetrznych. Program ,Ewidencja wyposazenia PL+"
nie byt dopuszczony do uzytkowania w sposéb
okre$lony w art. 10 ust. 1 pkt 3c uor.

Ewidencja skiadnikéw majgtku bez nazw, bez
numerdw fabrycznych i z innymi  numerami
inwentarzowymi niz wykazane w tej ewidencji nie
zapewniala jej sprawdzalnosci ani rzetelnosci.

Wedtug wyjasnienia kierownika gospodarczego w 2011
r. pracownik firmy Vulcan wprowadzat do ewidencji
sktadniki majatku bez  numeréw fabrycznych,
Specjalista poinformowat, Zze program ,Ewidencja
wyposazenia PL+" stosowany byt jeszcze przed
wprowadzeniem programu Vulcan i jest uzytkowany
nadal.

Czy ww. ewidencja zapewniata
ustalenie 0s6b lub komérek
organizacyjnych, ktorym
powierzono sktadniki majatku?

Prowadzona przez kierownika gospodarczego

inf - bach Jub | iR - invet
uzytkujacych sktadniki majatku. W ewidenciji kierownik
wpisywat pomieszczenie, w ktorym uZytkowano
sktadniki majatku jednak bardzo czesto w sposéb
uniemozliwiajacy ustalenie miejsca ich uzytkowania,
np. jako pomieszczenie uzytkowania komputeréw i
laptopdw wpisywano ,pomoce naukowe” lub ogdlnie
.pomieszczenie administracji” czy w przypadku
maszyn - ,warsztaty” (przykiadowa ewidencja stanowi
zalacznik nr 5).

Obowiazek prowadzenia ewidencji szczegdtowej do
konta 013 umozliwiajgcej ustalenie oséb lub komdrek
organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie pozostate
Srodki trwate wynikat z wewnetrznego planu kont oraz
z zasad funkcjonowania konta 013 okreslonych w
zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz plahéw kont.

Czy ewidencja w ksiggach
inwentarzowych byla zgodna z
ewidencja ksiegowa
(syntetycznag)?

Na dzieri 31.12.2015 r. ewidencja syntetyczna Srodkéw
trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych prowadzona
przez gtéwna ksiegowa na kontach 011 i 013 byta
zgodna z ewidencja analityczna prowadzong przez
kierownika gospodarczego. W trakcie roku (na koniec
poszczegblnych miesiecy) ww. ewidencje nie byty
zgodne ze sobg poniewaz gtéwna ksiegowa i kierownik
gospodarczy ewidencjonowali te same sktadniki
majatku w réznych miesigcach — opisano w pkt Ad 7.5

Czy stan faktyczny sktadnikéw
majatku byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym?

Stwierdzono réznice miedzy stanem ewidencyjnym a
stanem faktycznym skiadnikéw majatku. Réznice te

polegaty na:

ewi i -~ w wyniku ogledzin stanu
sktadnikéw majatku w ,gabinecie kasy 07" stwierdzono
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brak komputera V260HT (wartosé 2.740,00 zh,
komputer faktycznie znajdowat sie w sali lekcyjnej 111.
W pomieszczeniu kasy byta natomiast kserokopiarka,
grzejnik i kosz na $miecie bedace na stanie
ewidencyjnym innych pomieszczeri (protokét ogledzin
stanowi zatgcznik nr 6). Wedlug wyjasnien ww.
wyposazenie przeniesiono miedzy pomieszczeniami za
wzgledu na takie potrzeby Szkoly. Kierownik
gospodarczy nie uwzglednit jednak tych zmian w
ewidenc;ji,
- braku w Szkole dwéch kserokopiarek bedacych na
i i ji (umorzonych w
100%). Dotyczylo to kserokopiarki Canon (wartosé
poczatkowa 8.997 zl) i kserokopiarki Panasonic
DP1520P (warto§¢ poczatkowa 5.233,80 zf). Obie
kserokopiarki zostaty ujete w ewidencji pod datg
przychodu 31.12.2010r.
Kierownik gospodarczy poinformowat (zatgcznik nr 7),
2e obie kserokopiarki, w grudniu 2014 . zostaty
przekazane do naprawy, a po wstepnych ogledzinach
zostaly wypisane ekspertyzy techniczne stwierdzajgce
nieoptacalno$¢ naprawy (koszt naprawy przewyzsza
warto$¢ rynkowa kserokopiarki) w celu ewentualnej
fizycznej likwidacji oraz e cyt.. ,Jednoczesnie
zostatem poinformowany, Zze w diuzszej perspeklywie
czasu jest szansa na ich naprawe... Z tego powodu
urzgdzenia do chwili obecnej sg na stanie Srodkéw
trwatych w LCKZiLP.
Jak opisano w ww. pkt 1¢c - w przepisach
wewnetrznych nie ustalono sposobu znakowania
srodk6w trwatych oraz pozostatych $rodkow trwatych
ewidencjonowanych ilociowo nie mozna wiec
zweryfikowaé czy te sktadniki majatku byty wiasciwie
oznakowane.
Numery z kodu kreskowego, ktérymi oznakowany byt
sprzet komputerowy i multimedialny nie byly zgodne z
numerami wykazanymi w komputerowej ksiedze
inwentarzowej w kolumnie  Numer inwentarzowy”
(szczegotowo opisano w ww. pkt 3).
Dwa érodki trwate (z pieciu sprawdzonych) | dwa
pozostate $rodki trwate ewidencjonowane warto$ciowo
(z pigciu  sprawdzonych) pie byly ozpakowane
numerem inwentarzowym. Dotyczyto to odpowiednio:
ciagnika i urzadzenia filtrujacego oraz aparatu Nikon i
kamery Sony (opisano w protokole ogledzin -
zatacznik nr 6).

Czy sktadniki majatku
7 |oznakowano zgodnie b4
przepisami wewnetrznymi?

Ad 7.5.

Sprawdzono czy ewidencja analityczna i syntetyczna $rodkéw trwatych i pozostatych
$rodkéw trwatych byla zgodna w poszczegdlnych okresach sprawozdawczych 2015 roku.
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Poniewaz jedyny §rodek trwaly (centrala telefoniczna — 5.456,00 zf) zostat zakupiony
w kwietniu 2015 r. sprawdzono zgodno$¢ obu ewidencji na koniec tego miesiaca.

Ustalono, ze na dzien 30.04.2015 r. ewidencja konta 011 wykazywata warto$¢ $rodkow
trwatych 8.172.220,13 zi, natomiast ich warto$¢ w ksigdze inwentarzowej wynosita
7.785.392,13 zt co oznacza, ze byla az o 386.828,00 zt nizsza. Po analizie zapisow
w ksiegach rachunkowych stwierdzono, ze przyczyng réznic byto:

kierownik gospodarczy zmniejszyl w ksiegach inwentarzowych wartos¢ $rodkéw
trwatych o kwote 381.372.00 zl (stanowiacg warto$¢ zlikwidowanego budynku
internatu) pod data 24.02.2015 r., a gtéwna ksiggowa o te samg kwote zmniejszyta
stan konta 011 10 m-cy pézniej, w dniu 31.12.2015 r. (likwidacji dokonano na
podstawie dowodu LT 1/2015 sporzadzonego w dniu 31.12.2015 r, w ktérym
wskazano date likwidacji 24.02.2015 r.).

gtéwna ksiegowa ujeta w dniu 17.04.2015 r. na koncie 011 kwote zakupu centrali
telefonicznej - 5.456,00 zf, a kierownik gospodarczy wprowadzit do ewidencji warto$é
tego $rodka trwatego w nastepnym miesigcu (w dniu 12.05.2015 r.).

Faktura zakupu wplyneta do Szkoly 17.04.2015 r. i w tym samym dniu zostata przez
kierownika gospodarczego sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i opisana wraz
z informacjg o wpisaniu do ksiegi inwentarzowej na str. 30 pod poz. 2.

Réwniez ewidencja konta 013 w poszczegolnych miesigcach 2015 r. nie byla zgodna
z ewidencja w ksiedze inwentarzowej, co przedstawiono w ponizszej tabeli 2:

Tabela 2
Wartosé w ewidencji
Data i Roznica Uwagi
Konto 013 |, Ksieea .
inwentarzowa

Glowna ksiggowa ujgta na koncie 013
kwote 24.149,66 zt wyposaZenia
ewidencjonowanego ilosciowo. Kwota

31.01.2015| 1.319.748,24 | 1.293.580,03 26.168,21 ta zostala wyksiegowana 28.12.2015 r.
Zakup laptopa —2.018.55 zi, gt. ksieg.
ujeta w styczniu a k-k gospod. w lutym,
Kierownik gospodarczy przyjat do
ewidencji drukarke — 1.600 zt w lutym,

28.02.2015 | 1.323.319,51 | 1.300.769.85 22.549,66 | pomimo Ze faktura zakupu wptyneta do
Szkoly w marcu i w tym m-cu gi. ksieg.
ujeta ja na koncie 013,
Gt. ksigg. uj¢ta w sierpniu, a k-k

31.08.2015| 1.390.083.80 | 1.337.783,00 52.300,80 | gospod. we wrzesniu zakup 15
komputeréw za 30.000 zi.

30.09.2015 | 1.391.932,66 | 1.367.783,00 | 24.149,66 |Gl ksieg ujeta we wrzesniu, a k-k
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gospod. w sier;nil gk-up rejestrato;a_ ‘}

(1.400 z}) 1 mgqilora LCD (448,86 zb). ‘

K-k gospod. ujat w pazdziemiku a gt.
31.10.2015| 1.391.932,66 | 1.368.281,06 | 23.651,60 ksiggowa w listopadzie zakup monitora ‘
LCD (498,06 z1) J

Roznice w obu ewidencjach naruszaty przepisy art. 16 uor stanowigce, ze konta ksigg
pomocniczych sg uszczegdlowieniem zapiséw kont ksiegi gtownej, tj. musza one by ze
sobg zgodne. Przyczyna réinic byt brak wiasciwe; komunikacji pomigedzy giéwna
ksiggowa, a kierownikiem gospodarczym co §wiadczylo o nieskutecznych mechanizmach
przekazywania informacji w obrebie struktury organizacyjnej Szkoty (standard kontroli
zarzadczej'? D17 ,Komunikacja wewnetrzna™).

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono czynnoséci kontrolne, ktérych przeprowadzenie

udokumentowano wpisem do ksiazki kontroli (pod pozycja 65).

Podpisany i parafowany przez kontrolujacych protokét kontroli zawierajacy 56 kolejno

ponumerowanych stron, przedtozono dyrektorowi Szkoly w dniu 05.09.2016 r. informujac

o:

+ obowigzku parafowania i podpisania protokofu kontroli w czasie nie dtuzszym niz 3 dni
od jego otrzymania,

+ prawie zgtoszenia kontrolujagcym w ciggu 7 dni roboczych od podpisania protokotu
pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustaleri w nim zawartych i prawie
odwolania - w przypadku nie uwzglednienia przez nich tych zastrzezeri ~ do dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin w terminie 7 dni roboczych od
otrzymania stanowiska kontrolujacych;

« prawie odmowy podpisania protokolu kontroli z jednoczesnym obowiazkiem zlozenia
w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej
odmowy, z tym, Zze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do
wsZzczecia postgpowania pokontrolnego.

GL SBECJALISTA PODINSPEKTOR
3 ! 1 \04‘ ’
E %1 T
Mirostaw Dyk %ﬁé ; eék;l((l.
Kontrolujacy: e
Lubelskia Centrum ﬁﬂu?( OR,
¥sziolcenia Zawodowego i Uslowicznegn S |
. i, KA 'Bur:yus(ie"go o ({é “1;;-.“ '_}“?,-
Dyrektor LCKZiU: 20-143 Lublin, ul. Magnoliowa 8 mé,_}']flhi
tel./fax (81} 747-03-78 ¥y
anni188825 /

Lublin, dnia 05.09.2016 .

12 komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz.Urz. MF.2009.15.84)
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Skiadowg czes¢ protokolu stanowig nw. zataczniki (dyrektorowi Szkoty przekazano
zataczniki nr 4 i 6):

= zafacznik nr 1 - wyjasnienie specjalisty ds ksiegowo$ci dot. umowy z Klubem Taekwon-Do,

= zafgcznik nr 2 - wyjasnienie dyrektora dot. nie informowania o zawieranych umowach najmu,

= zafgcznik nr 3 - wyjasnienie gtéwnej ksiggowej dot. nie parafowania umoéw,

» zatacznik nr 4 - wykaz sprawdzonych dowodéw ksiegowych,

= zatacznik nr 5 - przyktadowa ewidencja skfadnikéw majatku,

= zatacznik nr 6 - protokét ogledzin majatku,

= zatacznik nr 7 - wyjasnienie kierownika gospodarczego w sprawie kserokopiarek.
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