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im. Stefanii Sempolowskiej w Lublinie
ul. Szkoina 4, 20-124 Lublin

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' pracownik
Whydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK") — pedinspektor
Anna Nowak przeprowadzita w kierowanym przez Pana IV Liceum Ogoélnoksztatcacym
(dalej. ,Szkota”) kontrole prowadzenia gospodarki finansowej w 2013 r. Szczegolowe
ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli podpisanym przez Pana 18.07.2014 r.

Zgodnie z § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Panu niniejsze wystgpienie
pokontrolne, zawierajgce opis stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtiowo$ci oraz
wnioski majace na celu ich wyeliminowanie.

W toku kontroli szczegétowym badaniem objeto:

1) uregulowania organizacyjne w zakresie systemu kontroli zarzadczej, polityki
rachunkowosci, przetwarzania danych osobowych i informacji publiczne;j,

2) dochody z najmu obiektow Szkoty?, _

3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowiazan finans. i dokonywania wydatkéw na
zakup ustug remontowych, telekomunikacyjnych i dostepu do sieci Internet,
zdrowotnych oraz materiatdbw i wyposazenia, a takze wydatkdw ze Srodkow
wydzielonego rachunku dochodéw (tzw. ,rachunku dochoddw wiasnych”),

4) mechanizmy zabezpieczajgce Srodki finansowe na rachunkach bankowych Szkoty?,

9) sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S)*,

6) inwentaryzacje® przeprowadzone w 2011 r.i2013 r.,

7) gospodarowanie sktadnikami majatku w zakresie ich ewidencji i ochrony®,

8) realizacje zalecen pokontrolnych wydanych w 2009 r. dot. klasyfikowania wydatkow
oraz przestrzegania ustawowych norm czasu pracy.

1 Zalgcznik do zarzadzenia Nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzaria kontroli przez Wydziaf Audytu i Kontroli (ze zm.};

2 Sprawdzono wszystkie (4 umowy) zawarte w 2013 r. umowy najmu, w wyniku ktérych Szkola
osiggneta dochody w wys. 2.010,60 z! z tgcznej kwoty dochodow z najmu w 2013 r. - 77.742,80 zk;

3 Na probie przelewow za zakup ustug remontowych, ustug pozostalych, materiatéw | wyposazenia,

100% przelewow wykonanych w czerwcu 2013 1. ze $rodkow budzetowych, we wrzesniu i pazdzierniku

2013 r. z dochodow wiasnych, we wrzesniu, pazdzierniku i listopadzie 2013 . z ZFSS oraz wszystkie

przelewy na rachunki osob przygotowujacych i akceptujacych przelewy:

Roczne i sporzadzone za IV kwartat 2013 r; '

Spis z natury srodkow trwalych | pozostatych $rodkaw trwatych w 2011 r. oraz spis z natury rodkow

pienigznych w kasie i drukow scislego zarachowania, potwierdzenie i weryfikacja sald w 2013 r.:

6 Praba — skladniki majgtku w pomieszczeniach: pokdj psychologa i sekretariat Szkoly (nr 23) oraz
losowo wybrane: 6 pozostalych srodkow trwalych i 4 srodki trwate:
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Na podstawie ww. skontrolowanych zagadnien Wydziat AK pozytywnie (m.in.
przez wzglad na wdroZzone, wlasciwe mechanizmy zabezpieczajace srodki na
rachunkach bankowych), choé 2z nizej wymienionymi uwagami, ocenia
prowadzenie gospodarki finansowej Szkoly.

I.W zakresie ogélnych uregulowarn:
W sporzgdzonym na 2013 r. rejestrze ryzyk nie wskazat Pan planowanego terminu
wdrozenia mechanizméw kontrolnych, do czego zobowigzywaly postanowienia
zatgcznika nr 4 do ,Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin® zawartych w zatgczniku
do zarzadzenia Prezydenta nr 1/3/2013".

Il. W zakresie zaciagania zobowiazarn i dokonywania wydatkow:

1. Stwierdzono nieskuteczno$¢ mechanizméw kontroli dotyczacych zaciggania

zobowigzan finansowych. Szeé¢® z siedmiu sprawdzonych uméw skutkujgcych
zaciagnieciem zobowigzan w igcznej kwocie 9.674,33 zt nie posiadato podpisu
gidwnej ksiegowej potwierdzajacego, Zze zobowiazania z nich wynikajgce mialy
pokrycie w planie finansowym, do czego obligowat przepis art. 54 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych® (dalej ,ufp”} oraz przepisy wewnetrzne™.
Ponadto umowy te nie byly rejestrowane, gdyz Szkole nie prowadzono rejestru
zawieranych umow, kiory nalezy do podstawowych elementow realizacji jednego ze
standardow (nr 14) kontroli zarzadczej ustalonych wyfycznymi Ministra Finansow
cyt.: ,do mechanizmdw kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych nalezy
m.in. rzetelne | peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych”. Taki rejestr sluzy ponadto jawnosci i przejrzystosci finansow
publicznych.

lil. W zakresie dokonywania wydatkow ze srodkéw ZFSS:

1. W regulaminie ZFSS™ wprowadzono niezgodne z art. 2 pkt 5 ustawy
o0 zakfadowym funduszu $wiadczert socjalnych™ (dalej ,ustawa o ZFS$S")
ograniczenia kregu osob uprawnionych do korzystania ze $rodkow z funduszu,
poniewaz nie uwzgledniono matzonkow, bedagcych cztonkami rodzin pracownikow
(z Funduszu mogli korzysta¢ tylko matzonkowie zmartego pracownika).

7 Zat nr 1 do zarzgdzenia nr 1/3/2013 z dnia 01.03.2013 r. w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania
systemu konfroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin;

8 Cztery umowy na ustugi telekomunikacyjne (na 3.397,43 zf), umowa na dostep do sieci Internet
(4.341,90 zf) oraz umowa (bez numeru) na profilaktyczne badania lekarskie (1.935,00 zb;

9 Ustawa o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. {j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.);

10 Zatgeznik (bez numeru) ,Organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzadcze]” oraz zalgcznik nr 8
«Procedury kontroli zarzgdcze] zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw budzetowych
(publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem w IV Liceum Ogdlnoksztalcgcym im. Stefanii
Sempofowskie]" do zarzadzenia nr 4/2011 dyrektora z dnia 30.09.2011 r. w sprawie przyjecia
regulaminu kontroli zarzadczej w IV Liceum Ogdinoksztalcacym im. Stefanii Sempolowskief w Lublinie;

11 Zatgeznik do kemunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

12 ,Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowiazujacy od 15.06.2012 w IV Liceum
Ogodinoksztalcgeym im. St. Sempolowskiej w Lublinie” wprowadzony zarzadzeniem nr 2/2012
dyrektora z dnia 15.06.2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zakladowego Funduszu....

13 Ustawa z dnia 04.03.1994 r. 0 zakfadowym funduszu $wiadczer socjalnych (obowigzujaca w 2013 1. -
jt. Dz. U.z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2014 Lublin, dnia 1 wrzesnia 2014 r,
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Ponadto w regulaminie nie okreslono obowigzku udokumentowania zdarzen
bedgcych podstawa ubiegania sie o zapomoge (pomoc finansowa), pomimo Zze w
2013 r. przyznano pomoc finansowa 4 osobom w tgcznej wysokosci 1.300,00 zt.
Podstawa jej udzielenia byly tylko wnioski z opisem sytuacji rodzinnej.
Wydziat AK zwraca tez uwage na dopuszczenie w regulaminie ZFSS finansowania
wypoczynku (§ 3 lit. b i f) bez okreslenia zasad, ktorych obowiazek ustalenia wynika
z art. 8 ust. 2 usfawy o ZFSS. W regulaminie wskazano pierwszenstwo przyznania
dofinansowania osobom o szczegdinych preferencjach socjalnych (m.in. o niskich
dochodach, samotnie wychowujgcych dzieci) i uzalezniono wysokosé éwiadczenia
od dochoddw na jednego cztonka rodziny. Jednak oprocz wymogoéw formalnych
dotyczgcych wniosku, czestotliwosci i wysokosci dofinansowania regulamin
powinien takze okresla¢ szczegdlowe zasady dofinansowania poszczegélnych
rodzajow dziatainoéci socjalnej, a w przypadku dofinansowania wypoczynku —
dokumentowanie tego faktu (np. kartg urlopowa, fakturg.) Bez tgcznego spetnienia
powyzszego, Swiadczenie jest przyznawane — wbrew przepisom usfawy o ZFSS —
na zasadzie powszechnosci (zwlaszcza w przypadku wyptaty $wiadczenia czesciej
niz raz w roku wszystkim uprawnionym). Jest to istotne w kontekscie przyznania
przez Pana dofinansowania do wypoczynku pracownikow i emerytow w tacznej
kwocie 87.000,00 zt na postawie zlozonego wniosku zawierajgcego jedynie
wysokos¢ dochodow na cztonka rodziny.
Zgodnie z art. 2 pkt 5 ustawy o ZFSS osobami uprawnionymi do korzystania
z Funduszu sg m.in. pracownicy i ich rodziny, do ktérych nalezg niewatpliwie
maizonkowie. Z kolei obowigzek ustalenia przez pracodawce zasad iwarunkéw
korzystania ze $wiadczeri wynikat z art. 8 ust. 2 tej ustawy.

2. Dofinansowanie do wycieczki przy zastosowaniu symbolicznego zréznicowania —
o 10 zt — kwot $wiadczenia w zaleznosci od progu dochodéw na czionka rodziny ™.
Oznacza to, ze przyjete kryteria byly pozorne i tylko formalnie wypetniaty
dyspozycje art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS. Fundusz socjalny ma na celu wyréwnanie
réznic w poziomie Zycia osob uprawnionych i pomoc najbardziej potrzebujacym
pracownikom. Realizacji tego celu nie zapewnia ww. zroznicowanie Swiadczenia.

IV. W zakresie sporzgdzania sprawozdan budzetowych i ewidencji ksiegowej:

Dane po stronie Wn konta 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” byly
nierzetelne i w efekcie niezgodne z planem finansowym i danymi w kolumnie ,Plan
(po zm.)" sprawozdan Rb-28S: miesiecznym od poczatku roku do dnia 31.12.2013 1.
i rocznym. tgcznie rdznica pomiedzy kontem 980 a kwotg wykazanag w
sprawozdaniach dla 6 rozdziatow (28 paragraféw) wyniosta 5.362,52 zt. Roznica ta
wynikata z bigednego zaksiegowania na koniec roku po stronie Wn konta 980
wartosci niezrealizowanego planu wydatkdw ze znakiem ujemnym, tj. pomniejszenia
wykazywanego po tej stronie planu do wartosci wydatkéw wykonanych.

Zgodne z zasadami funkcjonowania konta 980", warto$¢ niezrealizowanego

planu finansowego ewidencjonuje sie po stronie Ma.

14 Progi dochodow na jednego czionka rodziny: do 1.290,00 zt, 1.291,00 zt — 2.110,00 z; 2.111,00 zf —
2.840,00 zt; 2.841,00 zt — 3.500,00 z} i powyzej 3.501,00 zi, a dofinansowanie w tych progach
odpowiednio: 500,00 zi; 490,00 zt, 480,00 zt; 470,00 2z} i 460,00 zI. Koszt wycieczki - 520,00 zHos.:

15 W zat. nr 3 do rozporzadzenia MF z 05.07.2010 r. w spr. szczegdinych zasad rachunkowo$ci oraz
plandw kont.oraz w polityce rachunkowosci (zat. nr 11 ,Zakladowy Plan Kont IV Liceum
Ogdlnoksztaicacego ..." do zarzadzenia nr 4/2011 dyrektora z dnia 30.09.2011 r.);

Znak sprawy: AK-K-1,1711.18.2014 Lublin, dnia 1 wrzesnia 2014 r.
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V. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:
1. W ,Zasadach przeprowadzania inwentaryzacji w IV Liceum Ogdlnoksztatcgcym im.

Stefanii Sempofowskiej w Lublinie” (dalej: ,instrukcja inwentaryzacyjna™)'®
zamieszczono zapisy niedostosowane do warunkéw w jakich funkcjonuje Szkota'”
oraz zamieszczono odmienne regulacje tych samych kwestii'®.

2. Nie przestrzegano ustalonych ww. instrukcji zasad dokumentowania inwentaryzaciji:

a) w zarzadzeniu nr 7/2011 z dnia 07.11.2011 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji petnef okresowey... nie wskazano numeréw ani ilogci wydanych
arkuszy spisowych przewodniczgcym poszczego6inych zespoléw spisowych oraz
osoby odpowiedzialnej materialnie za inwentaryzowane skiadniki,

b) w zarzgdzeniu nr 7/2013 z dnia 19.12.2013 r. w sprawie powofania komisji do
przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienieznych | drukéw $cistego
zarachowania nie wskazano osoby odpowiedzialnej materialnie.

Powyisze bylo niezgodne ze wzorem zarzadzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji wskazanym na str. 6 zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

c) arkusze spisu z natury Srodkéw pienieznych w kasie i drukow $cistego
zarachowania wg stanu na dziert 31.12.2013 r. nie zawieraly podpisu osoby,
ktéra dokonata wyceny skfadnikow majatku oraz osoby sprawdzajgce;,

Zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna, za dokonanie wyceny odpowiedzialni sg
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej, za$ za kontrole prawidfowosei spiséw —
przewodniczacy komisji lub gldwna ksiegowa (str. 4). Brak podpisu
uniemozliwia ustalenie oséb dokonujacych wyceny i sprawdzenia.

d} z inwentaryzacji srodkdw pienieznych w kasie i drukéw $cistego zarachowania
sporzgdzono protokét i sprawozdanie™, kitdre nie zawieraly wszystkich
informacji wymaganych wzorami ze str. 12 i 18 instrukcji inwentaryzacyjnej oraz
nie sporzgdzono dokumentu z wynikiem wyceny i ustaleniem ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych wymaganych zapisami ze str. 23 instrukgji.

VI. W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku:

1. Ewidencja analityczna konta 013 ,Pozostate srodki trwate” (ksiegi ilosciowo-
wartosciowe) nie byla prowadzona przez kierownika gospodarczego zgodnie
z postanowieniami przepiséw wewnetrznych®, poniewaz w ksiggach dot. sprzetu
audiowizualnego i komputerowego. ewidencjonowano rowniez sprzety, ktore nie
stanowity pomocy dydaktycznych.

16 Stanowigcych zalacznik nr 13 do zarzadzenia nr 4/2011;

17 M.in. obowigzek przeprowadzania inwentaryzacji drogg spisu z natury: weksli, obligacji, wlasnych
akgcji, wegla, Zwiru, pospolki i tarcicy (szczegdtowo opisano na str. 47-48 protokoiu kontrofi);

18 Np. przeprowadzanie wyrywkowej kontroli spisu z natury: przez osobe nieuczestniczgcg w spisie np.
gtowng ksiggowa lub przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej (str. 8 instrukcji inwentaryzacyjnej)
albo przez przewodniczacego komisfi lub osobe przez niego wyznaczong (str. 22), wskazanie
sposobow przeprowadzenia inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald: pisemnie - wystane pocztg
(str. 13) albo pisemne - wyslane pocztg, faksem, pocztg elektroniczng lub telefoniczne ze
sporzadzeniem notatki stuzbowej (str. 3 i 24). Szczegodlowo opisano na sir. 47-48 protokotu kontroli;

19 Sporzadzone w dniv 31.12.2013 r:  Protokdt inwentaryzacji kasy szkoly wg stanu na dzien
31.12.2013 r." oraz ,Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji™;

20 Zatgcznik nr 4 ,Gospodarka srodkami rzeczowymi oraz metody wyceny aktywow i pasywow w IV
Liceum Ogélnoksztatcgeym im. Stefanii Sempolowskiej w Lublinie” do zarzadzenia nr 4/2011;

Znak sprawy: AK-K-[.1711.18.2014 Lublin, dnia 1 wrzesnia 2014 r.
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2. W ewidencji analitycznej konta 011 ,Srodki trwale” prowadzonej przez kierownika
gospodarczego (ksigga Srodkdéw frwalych) wartosé¢ poczgtkowg o$miu
wprowadzanych do ewidencji sktadnikéw majgtku wpisano do kolumny ,Zmiany
wartosci poczgtkowej”, zamiast do kolumny ,Warto$é poczatkowa”.

3. Bledy w ewidencji analitycznej sktadnikow majgtku (ksiegi inwentarzowe
pozostatych Srodkow trwatych, ksigga Srodkow trwalych, kartoteki srodkéw trwatych
poprawiane byly w sposéb niezgodny z art. 25 ustawy o rachunkowosc® (dalej
2uor’), poniewaz dokonywano skreslen bez umieszczenia daty poprawki,
a w ksiggach pozostatych srodkéw (w nielicznych przypadkach) przerabiano cyfry,
korektorowano zapisy bez parafy osoby dokonujgce]j korekty.

Stosownie art. 25 uor, bledy w zapisach w ksiegach rachunkowych poprawia
sig przez skreslenie dotychczasowej fresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czylelnosci bfgdnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszezenie daty.

4. W toku ogledzin skiadnikéw majgtku stwierdzono, ze z pozostalych $rodkow
trwatych:

a) jeden znajdowat sie w innym pomieszczeniu niz wskazany w ksiedze
inwentarzowej (aparat fotograficzny Canon byt w sekretariacie Szkoly, a wg
ksiggi inwentarzowej powinien znajdowac sie w pokoju psychologa),

b) dziewie¢ nie oznaczono numerem inwentarzowym?,

c) sze$¢ z 51 znajdujgcych sig w sekretariacie kierownik gospodarczy oznaczyla
numerem inwentarzowym niezgodnym z wewnetrznymi  zasadami®®
(fi. zawierajgcym nieprawidtowy numer pozycji w ksiedze inwentarzowej lub
nieprawidtowy numer konta w dziale).

V. W zakresie przestrzegania norm czasu pracy:

Nie prowadzono ewidencji faktycznych godzin  pracy pracownikow,
a w konsekwencji:

d) nie mozna ustali¢ na kidrg zmiang® w danym dniu pracowali robotnicy
gospodarczy, (sporzadzanie harmonograméw czasu pracy nalezatlo do
obowigzkow kierownika gospodarczego®), a zgodnie z art. 132 ustawy Kodeks
Pracy®, cyt.. ,pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku”,

e) sporzgdzany na kazdy kwartat roku harmonogram pracy osoby zatrudnionej na
1/7 etatu na stanowisku starszego specjalisty ds BHP wskazywat godziny
pracy® inne niz ustalone w harmonogramie dotgczonym do akt osobowych?.

21 Ustawa z dnia 29.09.1894 r. o rachunkowo$ci (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330);

22 Zgodnie z zafgcznikiem nr 4 ,Gospodarka $rodkami rzeczowymi..." do zarzadzenia nr 4/2011, kazdy
$rodek wyposaZenia jest oznakowany numerem inwentarzowym:;

23 ,Zasady oznaczania majgtku rzeczowego w IV Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Stefanii Sempolowskie]
w Lublinie” - zalgeznik nr 4 ,Gospodarka Srodkami rzeczowymi...” do zarzadzenia nr 4/2011;

24 Zgodnie z dokumentacja dofgczong do akt osobowych pracownikow, ustalone zostaty zmiany
w godzinach: 6.00 — 14.00 (I zmiana) oraz 14.00 — 22,00 lub 13.00 - 21.00 (Il zmiana);

25 Pkt. 6 zakresu obowigzkow z dnia 30.09.2011 r.;

26 Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.);

27 15.30 - 16.30 (w wigkszos¢ dni miesigca) lub 15.30 — 17.30, ewentualnie niepeine 2 godziny w celu
wyrownania normy, tj. np. 15.30 — 16.47 (Srednio trzy razy w miesigcu);

28 Od 17.30 do 18.30 (pn-czw) oraz od 17.30 do 18.45 {pt);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2014 Lublin, dnia 1 wrzesnia 2014 r.
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Ponadto, godziny ustalane na kazdy kwartat roku czesciowo pokrywaty sie
z okreslonymi w dotgczonym do akt osobowych harmonogramie wynikajgcym
z drugiej umowy zawartej z tym pracownikiem na 1/4 etatu (specjalista (ds
kadr), . 15.30 - 17.30.

Brak prowadzonego na biezgco potwierdzenia rzeczywistych godzin pracy
wynikajgcych z poszczegdlnych umoéw uniemozliwia ustalenie, czy
wykonywanie pracy z jednego z zawartych stosunkéw pracy nie koliduje
CZasowo z pracg na podstawie innej umowy, a takze czy zgodnie z ww. art. 132
Kodeksu Pracy, zapewniono 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Ponadto Wydziat AK zwraca uwage na inne mniejszej wagi nieprawidiowosci

i uchybienia:

1. Naliczenie odsetek nie odbywalo sie na koniec kwartatu, a jedynie wg stanu na
ostatni dzien kwartatu, a na dodatek z opéznieniem. Odsetki z tyt. nieterminowej
ptatnos¢ kontrahenta (wynajmujgcego powierzchnie pod automat) nie zostaty
naliczone przez gtéwng ksiggowa na koniec | kwartatu 2013 r., ale dopiero na
koniec II kwartatu. Nie naliczono mu tez odsetek za nieterminowsg platnosé
w grudniu 2013 r. (kwoty odsetek byly w tym przypadku groszowe).

Noty odsetkowe wystawiane byly w innym okresie sprawozdawczym niz ten,
w ktdrym je =zaksiegowano (t. noty wystawione w dniach 01.07.2013 r.
107.10.2013 r. zaksiggowano odpowiednio z dniem 30.06.2013 r. i 30.09.2013 r.).

Obowigzek naliczania i ujimowania odsetek nie péZniej niz na koniec kazdego
kwartafu wynikat z arf. 40 ust. 2 pkt 3 ufp oraz § 8 pkt. 5 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont.. %,

2. W ,Procedurach wynajmu pomieszczen...”™® nie okreslono minimalnych stawek
najmu, co nie sprzyja przejrzystosci finansow publicznych, a w przypadku zawarcia
licznych umoéw rodzi ryzyko zanizenia dochodow.

3. W dwoch przypadkach — dofinansowania do wypoczynku dziecka, ktére ukonczyto
25 rok zycia (w wysokosci 500,00 zi, w tym 90,00 zt zaliczki na podatek
dochodowy) oraz zapomogi losowe] z przeznaczeniem na rehabilitacje dziecka
{(w kwocie 1.000,00 zf) — udzielono pracownikom swiadczenia mimo niedotgczenia
do wniosku dokumentacji o niepetnosprawnosci dzieci, warunkujgcej przyznanie
pomocy ze srodkow ZFSS. Wprawdzie w teczkach akt osobowych wnioskodawcow
znajdowaly sig¢ aktualne orzeczenia o niepetnosprawnosci potwierdzajgce
spefnianie warunkéw wskazanych w regulaminie, jednak opiniujgca wnioski komisja
socjalna nie potwierdzita pisemnie, ze zapoznaia sig (otrzymata do wgladu) oraz
sprawdzita® te dokumentacje.

29 Zat. nr 3 do rozporzadzenia MF z 05.07. 2010 r. w spr. szczegdinych zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dia budzetu paristwa, budzetdw jst., jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskief (j.t. Dz, U. 2 2013 r. poz. 289):

30 ,Procedury wynajmu pomieszezeti w IV Liceum Ogolnoksztalcgcym ..." bedgce zalgcznikiem do
zarzgdzenia nr 8/2011 dyrektora z dnia 18.12.2011 r. w sprawie procedur wynajmu pomieszczern;

31 Warunkiem przyznania dofinansowania do wypoczynku dziecka bez wzgledu na wiek jest orzeczenie
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeinosprawnosci (zgodnie z § 2 pkt 2 regulaminu ZFSS).

Ponadio dofinansowanie czy pomoc powinny zosta¢ udzielone tylko i wylgcznie na podstawie

aktualnego orzeczenis,
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4. W 2013 r. nie dokonano wprawdzie zakupu bonéw towarowych ze Srodkéw
funduszu, ale wregulaminie ZFSS obowigzujacym w 2013 r. dopuszczono takg
moziiwos¢ (§ 3 lit. f), ktéra w ocenie Wydzialu AK nie miesci sie w katalogu
dziatalno$ci socjalnej (obecny regulamin nie zawiera juz takiego zapisu).
Przyczynami ww. nieprawidtowosci w wigkszosci przypadkéw byly bledy i pomytki,

w tym spowodowane rutyng, a takze niewystarczajgca znajomosé przepiséw prawa

oraz braki w przepisach wewnetrznych [ub ich nieprzestrzeganie. Wpltyw na

nieprawidtowosci miat takze niewystarczajgcy nadzér dyrektora nad wykonywaniem
obowigzkow przez pracownikow.

Podkresli¢ nalezy, ze w trakcie kontroli zostalo skorygowane nieprawidiowe
prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, {j. uzupeiniono ewidencje o numery identyfikacyjne (loginy) nadane
osobom w przypadku przetwarzania danych w systemie informatycznym.

W zwigzku z wyZej przedstawionymi nieprawidtowogéciami polecam:
1. Egzekwowac od gtéwnej ksiegowej nalezyte wykonywanie obowigzkéw, w tym:

a) sprawdzanie i parafowanie umdw skutkujgcych powstaniem zobowigzania
finansowego przed ich zawarciem,

b) poprawianie blednych zapisow w recznie prowadzonej ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych zgodnie z postanowieniami uor,

c) prawidlowe prowadzenie ewidencji na koncie 980,

d) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych ptatnoéci nie pézniej
niz na koniec kazdego kwartatu.

2. Przepisy wewnetrzne dotyczace przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacii
ujednolici¢ i dostosowac do warunkéw w jakich funkcjonuje Szkota oraz zobowigzad
pracownikow przeprowadzajgcych inwentaryzacjg do przestrzegania ustalonych
zasad jej dokumentowania.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji zleca¢ wydajgc zarzadzenie zawierajgce wszystkie
niezbedne, ustalone w przepisach wewnetrznych informacje.

4. Dostosowaé regulamin ZFSS do wymogdéw ustawy o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych uwzgledniajgc w szczegodlnosci:
a) krgg wszystkich oséb ustawowo uprawnionych do otrzymywania $wiadczen,
b) sposéb dokumentowania sytuacji wnioskodawcy ubiegajacego sie o dany

rodzaj dofinansowania,

¢) zroznicowane wysokosci wszystkich przyznawanych $wiadczen.

9. W sporzadzanym rejestrze ryzyk wskazywaé termin wdrozenia mechanizmow
kontroinych.

6. Zobowigzat osobe na stanowisku kierownika gospodarczego do:

a) prawidlowego prowadzenia ewidencji analitycznej $&rodkéw  trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych w sposéb ustalony w przepisach wewnetrznych
oraz poprawiania btednych zapiséw zgodnie z postanowieniami uor,

b) biezgcego dokumentowania lub odnotowywania w ewidencji zmiany miejsca
uzytkowania sktadnikéw majatku,
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c) oznaczania prawidlowym numerem inwentarzowym wszystkich wpisanych do
ksigg inwentarzowych sktadnikéw majatku, ktére zgodnie z przepisami
wewnetrznymi powinny by¢ oznakowane,

d) prowadzenia harmonogramoéw/grafikéw pracy dla robotnikdw gospodarczych
pracujgcych w systemie zmianowym,

€) nadzorowania godzin pracy pracownikéw zatrudnionych na wiecej niz jedna
umowe o prace.

7. Zobowigza¢ pracownikéw zatrudnionych na wigcej niz jedng umowe o prace do
biezacego odnotowywania godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy wynikajacej

z kazdej umowy oddzieinie.

8. Wprowadzi¢ obowigzek prowadzenia rejestru umow skutkujgcych zaciggnieciem
zobowigzania (ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej).

9. W sytuaciji zwigkszenia liczby uméw najmu ustali¢ cennik wynajmu poszczegoinych
pomieszczen ze wskazaniem co najmniej stawek minimalnych.

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego zlozyé
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen - wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®2.
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