Prezydent Miasta Lubliw

ul. Kartowicza 4/1009, 20-027 Lublin, tel.: 81 466 1850, fax: 81 466 1851

365'“ e-mail: audyt@Iublin.eu, www.um.lublin.eu

AK-K-1.1711.54.2013 Lublin, dnia 27 marca 2014 r.

150 9001:2008
FS 583555

Pan Mirostaw Wéjcik

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 38
im. H. Sienkiewicza

ul. Pana Wotodyjowskiego 13,
20-627 Lublin

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' pracownicy
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK") — gtéwny
specjalista Mirostaw Dyk oraz podinspektorzy Anna Nowak i Marek Matyszko
przeprowadzili w kierowanej przez Pana Szkole Podstawowej nr 38 (dalej: ,Szkota” lub
,SP") kontrole prowadzenia gospodarki finansowej. Szczegétowe ustalenia kontroli
zawarto w protokole kontroli podpisanym przez Pana w dniu 24.01.2014 r.

Zgodnie z § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Panu niniejsze wystapienie
pokontrolne, zawierajgce opis stwierdzonych w toku kontroli nieprawidiowosci oraz
wnioski majgce na celu ich wyeliminowanie.

W toku kontroli szczegétowym badaniem objeto:

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

publicznej,
2) dochody z najmu obiektow Szkoty?,
3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow na zakup ustug remontowych i ustug pozostatych oraz wydatkéw ze
$rodkéw wydzielonego rachunku dochodéw wtasnych,

4) mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych Szkoty®,

5) funkcjonowanie stotéwki szkolnej,

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

7) inwentaryzacje za 2012 r. (spis z natury oraz potwierdzenie i weryfikacja sald),

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

9) wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli z 2008 .

1 Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli (ze zm.).

2 Sprawdzono 2 z 16 zawartych w 2012 r. uméw najmu, w wyniku ktérych Szkota osiggneta dochody
w wysokosci 5.162,00 zt z tgcznej kwoty dochoddw z najmu w 2012 r. - 37.133,59 zt.

3 Ciag operacji na prébie wydatkéw Szkoly na zakup ustug remontowych i pozostatych (préba celowa)
oraz 100% wydatkéw w maju 2012 r. $rodkéw budzetowych, czerwcu 2012 r. dochodéw wiasnych, we
wrzesniu i pazdzierniku 2012 r. ZFSS oraz w pazdzierniku 2012 r. rachunku depozytowego.

4 Rb-27S i Rb-28S roczne i sporzadzone za |V kwartat 2012 r.

5 Préba - skiadniki majatku w sekretariacie i pokoju kierownika gospodarczego oraz losowo wybranych
6 pozostatych srodkow trwatych i 4 srodkéw trwatych.
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Na podstawie ww. skontrolowanych zagadnieri Wydziat AK pozytywnie, choé

z uwagami ocenia prowadzenie gospodarki finansowej Szkoly, negatywnej
ocenie podlega jednak prowadzenie ksiag rachunkowych i sporzadzanie
sprawozdan budzetowych. Szczegdtowe ustalenia kontroli wykazaly bowiem, ze:

|. W zakresie ogéinych uregulowar:

1.

System kontroli zarzadczej nie byt dostosowany do okreslonych przez Prezydenta
Miasta Lublin ,Minimalnych wymogéw wdrozenia systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin” zawartych w zataczniku do
zarzadzenia nr 651/2011°, poniewaz:

- w przepisach wewnetrznych’” wymienit Pan wszystkie standardy kontroli
zarzadczej bez wskazania w jaki sposob zostaty one wdrozone i w jaki sposéb
realizowane sg poszczegolne jej standardy;,

- w 2012 r. ocenit Pan ryzyka w skali od 0 do 10, nie uwzgledniajac skutkéw ich
wystgpienia, co byto niezgodne zzapisami ,Minimalnych wymogoéw...” Skutki
wystgpienia ocenia si¢ w podziale na skutki finansowe, reputacji i realizacji zadar -
§ 10 ust. 3 pkt 2, za$ oceny ryzyka nalezy dokonac w skali od 1 do 4 - § 11.

Il. W zakresie realizacji dochodéw wtasnych:

1.

W okresie od 18 do 28 grudnia 2012 r. dokonat Pan wydatkéw przekraczajgcych
ustalony plan finansowy w rozdz. 80148 § 4220 ,Zakup $rodkéw zywnosci” o kwote
6.588,97 zt. Wynikaty one z zaptaty siedmiu faktur, ktérych wstepng kontrole
nierzetelnie przeprowadzita gtéwna ksiegowa lub w jej zastepstwie specjalista
ds. ptac. O zmiane planu w wysokosci 6.700,00 zt wnioskowat Pan juz po
dokonaniu wydatkow i po zakonczeniu roku budzetowego (tj. 31.01.2013r),
jednoczesnie sktadajgc korekte sprawozdania Rb-34S dotyczacg ww. kwoty.

Zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (dalej ,ufp”)?,
wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone do wysoko$ci ustalonej w planie
finansowym, a wedfug art. 52 ust. 1 pkt 2 tej ustawy — wydatki ujete w planach
finansowych jednostek budzetowych stanowig nieprzekraczalny limit.

Zgodnie z art. 45 ust. 3 pkt 3 ufp podpis gtéwnego ksiegowego na dokumencie
oznacza, ze zobowigzania wynikajgce z operacji ujetej w dokumencie mieszcza
si¢ w planie finansowym. Na podstawie pkt 3 ,Powierzenia obowigzkéw
I odpowiedzialnosci” z dnia 02.01.2006 r. oraz § 1 pkt 3 i§ 2 ust. 2 pkt ¢
obowigzkéw gtownego ksiegowego w zakresie gospodarki finansowej z dnia
05.07.2012 r. gtéwna ksiegowa przyjeta odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

7

Zatgeznik nr 1 do ,Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin® bedgcych zat. do zarzadzenia nr 651/2011 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 30.06.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin, a od marca 2013 r.

zarzadzenie nr 1/3/2013 z dnia 01.03.2013 r. w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu

kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

Zarzadzenie nr 11/2010/2011 z dnia 28.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej

w Szkole Podstawowej nr 38 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie.

8 j.t. Dz.U.2013.885 - ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicz. (w 2012 r. — Dz.U.157.1240 ze zm.)
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Ww. nieprawidtowos$ci wskazujg na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
W rozumieniu przepiséw ustawy o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych®, tj.:

- art. 11 poprzez dokonanie wydatkow ponad plan finansowy Szkoty,

- 18b pkt 1 w wyniku nienalezytego dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
finansowej z planem finansowym, co miato wplyw na dokonanie wydatkéw
powodujgcych przekroczenie wydatkow ustalonych w planie finansowym Szkoty.

2. Gtéwna ksiegowa nie prowadzita ewidencji analitycznej wydatkéw do konta 132
.,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”, pomimo ze w sprawozdaniach Rb-
34S wydatki byty wykazywane w rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

Obowigzek taki wynikat z zatgcznika nr 3 do rozporzgadzenia Ministra Finanséw
z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowo$ci oraz
plandw kont..."°, a zgodnie z przepisami wewnetrznymi'' ewidencja ta powinna
by¢ prowadzona w formie kart wydatkéw wedfug klasyfikacji budzetowe.

3. Ustalony na 2012 rok cennik wynajmu pomieszczen' byt niekompletny, bowiem nie
zawierat stawek wynajmowanego korytarza, sali stotowki oraz stotu do tenisa.

lll. W zakresie zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkéw:

1. W 2012 r. wystgpily przypadki niezgodnego z przepisami wewnetrznymi'
dokumentowania udzielania zamoéwien do 14.000 euro, tj. przy podpisaniu umowy:
- na wymiane piecykébw gazowych za 2.998,75 zt nie sporzadzono dokumentu
Wstepnej oceny celowosci wydatku™'*,

- na utozenie posadzki w sali lekcyjnej za 7.521,45 zt wybér wykonawcy
udokumentowano na niewtasciwym formularzu.

2. Gtéwna ksiegowa sprawdzata faktury pod wzgledem legalnosci i rachunkowym
zamiast pod wzgledem formalno-rachunkowym, co zgodnie z przepisami
wewnetrznymi'® oznaczato, ze dokument zostat wystawiony technicznie prawidtowo
inie zawiera btedéw arytmetycznych. Formalnie wg przepiséw wewnetrznych
podpis gtébwnej ksiegowej nie oznaczat, ze zobowigzania wynikajace z danej
operacji mieszczg sie w planie finansowym Szkoty.

9 jt. Dz.U.2013.168 - ustawa z 17.12.2004 r. (w 2012 r.— Dz.U.2005.14.114 ze zm.)

10 j.t. Dz.U.2013.289 - rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzefowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych, parnstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (w 2012 roku - Dz.U. 2010.128.861 ze zm.)

11 ,Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtéwnej obowigzujgce
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie” - zat.nr 3 ,Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w Szkole
Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku” do zarz. nr 11a/2010/2011 z dnia 05.01.2011 r.

12 Zarzgdzenia dyrektora nr 26/2010/2011 z 31.08.2011 r. w sprawie odpfatnosci za wynajem
pomieszczeri w budynku szkofy w roku szkolnym 2011/2012 oraz nr 27/2011/2012 z dnia 31.08.2012 r.
w sprawie odpfatnosci za wynajem pomieszczer w budynku szkofly w roku szkolnym 2012/2013.

13 ,Regulamin udzielania zaméwieni publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro netto w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie” - zarzgdzenie nr
35/2006/2007 dyrektora Szkoty z dnia 30.06.2007 r.

14 Zgodnie ze ,Szczegdfowq procedurg udzielania zaméwienia, ktérego warto$¢ szacunkowa przekracza
200,00 zt brutto a nie przekracza kwoty 3.500,00 zf' (§ 3 ust. 1 regulaminu).

15 pkt 5 ,Procedury wstepnej oceny dokonania wydatku w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od
01.01.2011 r.” - zatgcznik nr 12 do zarzgdzenia nr 11a/2010/2011.
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Byfo to niezgodne obowigzkami natozonymi na gtéwnego ksiegowego przepisami
art. 54 ust. 1i 3 ufp. Ponadto gtéwna ksiegowa nie parafowata uméw na wykonanie
ustug remontowych aby potwierdzi¢ podpisem ze Szkota posiada $rodki finansowe
na pokrycie tych zobowigzan'®.

3. Dowody ksiggowe nie zawieraty kompletnej dekretacji wymaganej przepisami art.
21 pkt 1 ust. 6 ustawy o rachunkowosci (dalej ,uor’)! poniewaz na fakturach
brakowato podpisu osoby wskazujacej sposob ujecia w ksiegach rachunkowych
oraz wskazania miesigca tego ujecia, a na wyciggach bankowych — wskazania
miesigca i sposobu ujecia w ewidencji analitycznej.

Brak petnej dekretacji wyciagéw bankowych oznacza niewykonanie zalecenia
wydanego Panu po kontroli przeprowadzonej przez Wydziat AK w 2008 r.

4. Zakup pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) gtéwna ksiegowa ujmowata
w ksiggach rachunkowych nieprawidtowym zapisem, tj.:
- zakup: Wn401 ,Zuzycie materiatow i energii"/Ma201 ,Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami” oraz umorzenie: Wn013 ,Pozostate $rodki trwate”/ Ma072 ,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych”,
zamiast odpowiednio Wn013/Ma201 i Wn401/Ma072 — wg zasad funkcjonowania
konta 072 - zal. nr 3 do rozp. Ministra Finanséw w sprawie szczegéinych zasad
rachunkowosci..., oraz prawidfowo ustalonymi przepisami wewnetrznymi'.

5. Nie dokumentowano zmiany rachunkéw bankowych, na ktére przekazywane byly
wyptaty wynagrodzeri. W efekcie w przypadku 2 przelewow ze srodkéw ZFSS
(na 26 dokonanych we wrzesniu i pazdzierniku 2012 r.) oraz 10 przelewéw
wynagrodzen dla 7 pracownikéw w maju 2012 r. -

IV. W zakresie funkcjonowania stotéwki szkolnej:

1. Nie ustalt Pan sposobu postepowania z produktami wydanymi z magazynu
i niewykorzystanymi do przygotowania obiadéw oraz sposobu utylizacji obiadéw
niewykorzystanych. W Szkole nie byta prowadzona ewidencja produktéw zuzytych
do przygotowania obiadéw, ewidencja obiadéw wydanych w danym dniu, obiadéw
zutylizowanych, ani zwrotu do magazynu niewykorzystanych produktéw.

Oznacza to, ze w Szkole nie funkcjonowafy mechanizmy kontroli w zakresie ilosci
wydawanych i zutylizowanych positkéw (standard kontroli zarzadczej nr 14
»Szczegofowe mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych” ).

V. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej i ewidenciji ksiegowej:
1. Dane w sprawozdaniu Rb-28S byty niezgodne z ewidencjg ksiegowa. | tak:
a) W rocznym i miesigcznym Rb-28S za grudzien 2012 r. kwoty kolumnach
~Zaangazowanie” i ,Plan (po zmianach)” byly niezgodne z ewidencjag ksiegowa.
W sprawozdaniu rocznym zaangazowanie wykazano o 362.208,52 z} nizsze,

16 Zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia nr 11a/2010/2011 z dnia 05.01.2011 r. dyrektora Szkoly w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, w ktérych ustalono, ze dowodem dokonania kontroli
przez gfownego ksiegowego jest jego podpis ztoZzony na dokumencie dotyczacym danej operacji.
Podpis ten oznacza, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

17 jt. Dz.U.2013.330 - ustawa z 19.09.1994 r o rachunkowosci (w 2012 r.— jt.Dz.U.2009.152.1223 ze zm.)

18 ,Plan Kont obowigzujacy w SP Nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 r." - zal. nr 2 do zarz. nr 11a/2010/2011.

19 Zatgeznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF. Nr 15 poz. 84).
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a plan po zmianach o 11.115,28 zt wyzszy, co wynikato z wykazania obrotow
strony Wn zamiast strony Ma konta 998.

b) W rocznym sprawozdaniu w kolumnie ,Zobowigzania wg stanu na koniec

okresu spraw. ogétem” wykazano kwote ustalong na podstawie dowodow
ksiegowych i dokumentéw (listy ptac i deklaracja PIT-4R), a nie wynikajgca
z ewidencji konta 225 ,Rozrachunki z budzetami”. Skutkiem tego byto
wykazanie w sprawozdaniu kwoty wyzszej o 318,00 zt, co wynikato z nadptaty
zaliczki na podatek dochodowy.
Przepis § 6 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej?® obligowat do sporzgdzania
sprawozdan budzetowych na podstawie danych ksigg rachunkowych — wedfug
zasad okreslonych w odnos$nych zatgcznikach do tego rozporzadzenia.

Wykazanie w sprawozdaniach danych niezgodnych z ewidencjg ksiegows
wskazuje na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslone w art. 18 ust. 2
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Stwierdzono nieprawidtowosci w prowadzeniu kont rozrachunkowych, tj:
a) brak ewidencji analitycznej do konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”. W przepisach wewnetrznych?' nieprawidtowo ustalit Pan, ze
ewidencja analityczna do tego konta, zamiast w ksiegach rachunkowych,
prowadzona jest na dowodach PK (,Polecenie ksiegowania”) wg tytutow dochoddéw
budzetowych. Dowody PK sa podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych
| bezsprzecznie nie moga zastapi¢ ewidencji ksiegowe;j.

b) ewidencja analityczna konta 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” nie

byta prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej pomimo, ze

w sprawozdaniach RB-28S wykazywane byly zobowigzania Szkoty z podziatem na

rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej.

PowyzZsze byfo niezgodne z zasadami funkcjonowania ww. kont ustalonymi
w zafgczniku nr 3 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoS$ci oraz planéw kont...)

W sprawozdaniach Rb-27S w kolumnach ,Dochody wykonane (wptywy minus
zwroty)” oraz ,Dochody otrzymane” wykazat Pan dane na podstawie ewidencji kont:
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” i 222  Rozliczenie dochodéw
budzetowych” zamiast na podstawie ksiegowosci analitycznej do konta 130
,Rachunek biezacy jednostki”, ktéra w Szkole nie byla prowadzona. Pomimo, ze w
planie kont byt obowigzek prowadzenia do konta 130 ewidencji analityczne;
zarowno dochodow jak i wydatkow budzetowych, to jednak w wewnetrznych
zasadach prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej”' figurowat nieprawidtowy zapis, ze do konta 130 prowadzi sie tylko
ewidencje analityczng wydatkow.

20 Dz.U.2010.20.103.
21 ,Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtéwnej obowigzujgce

w SP nr 38 w Lublinie” ustalone w zat. nr 3 ,Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych w SP nr 38 w
Lublinie od 01.01.2011 roku” do zarzgdzenia nr 11a/2010/2011 z 05.01.2011 r.
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Zgodnie z § 3 ust. 2 zafgcznika nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe?, w sprawozdania Rb-27S jednostki
budzetowe wykazujg dochody wykonane na podstawie danych ksiegowosci
ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych do rachunku biezgcego —
subkonto dochodéw.

4. Nieprawidtowo funkcjonowaty konta 980 ,Plan finansowy wydatkéow budzetowych”
1 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”, poniewaz:
a) nie prowadzono do nich ewidencji analitycznej w szczegétowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych, przy czym wymogu tego nie byto tez
w wewnetrznych zasadach prowadzenia ksigg pomocniczych?!
Obowigzek prowadzenia ewidencji analitycznej do kont 980 i 998 wynika
zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont..., jak réwniez
zostat ustalony przez Pana w planie kont.

b) zapisy na tych kontach dokonywane byly na podstawie tzw. miesiecznych

,Zbioréwek” sprawozdan Rb-28S, ktére nie zawieraly wyszczegolnienia

zaksiegowanych kwot, ani stwierdzenia ich sprawdzenia i zakwalifikowania do

ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacji), a 3 z 6 zapiséw byly niesprawdzalne.
Powyzsze nie zapewniato wymogow rzetelnosci i sprawdzalnosci prowadzenia
ksigg rachunkowych, okre$lonych w art. 24 ust. 1, 2 i 4 uor.

¢) na koncie 980 byly zapisy, ktére nie wynikaty z zadnych dokumentéw. | tak np.
w grudniu 2012 r. po stronie Wn tego konta zaksiegowano zwiekszenie planu
finansowego w kwocie 50.028,52 zt, pomimo Ze plan finansowy zwiekszono w tym
miesigcu o kwote 61.144,00 zt. Wynikato to z dopasowania zapiséw strony Wn do
strony Ma, aby konto 980 nie wykazywato salda na koniec roku.
Zgodnie z art. 20 ust. 2 uor podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej.

5. Gtowna ksiggowa w zestawieniu obrotéw i sald, w dzienniku tabelarycznym (tzw.
,amerykance”) nie wyodrebniata obrotow na poszczegéinych kontach ksiegowych
za dany okres sprawozdawczy oraz obrotéw narastajgco od poczgtku roku.
Ponadto dokonujgc zapiséw ksiegowych w ,amerykance” korygowata je
nieprawidtowo — zamazujac korektorem (zamiast przez skreslenie dotychczasowe;
tresci i wpisanie nowej, podpisanie poprawki i umieszczenie daty lub przez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi), co byto
niezgodne odpowiednio z art. 18 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz z art. 25 ust. 1 pkt 1i 2 uor.

VI. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1. Obowigzujgca w Szkole instrukcja inwentaryzacyjna®® byta niedostosowana do
warunkéw, w jakich funkcjonuje Szkota, w tym nie zawierata wzoréw dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, nie okreslata
sposobu przeprowadzania inwentaryzacji drogg uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowo$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych Szkoty stanu

22 Dz.U.2010.20.103.
23 ,Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku”
stanowigce zalgcznik nr 10 do zarzgdzenia nr 11a/2010/2011 z dnia 05.01.2011 r.
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naleznosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Efektem tego byto

niedokumentowanie wystania wezwan do potwierdzenia sald, co w przypadku

braku odpowiedzi od kontrahenta nie pozwala ustali¢, czy zinwentaryzowano
wszystkie nalezno$ci.

2. Nie przestrzegano ustalonych w przepisach  wewnetrznych* zasad
przeprowadzania inwentaryzaciji, tj.:

a) spis z natury w magazynie zywnoSciowym na dzien 31.12.2012 r.
przeprowadzity 2 osoby, pomimo ze powinna by¢ powotana komisja
inwentaryzacyjna w sktadzie co najmniej 3 oséb;

b) przed inwentaryzacjg kasy i magazynu zywnosciowego na dzien 31.12.2012 r.
nie pobrano o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki
majatku (intendenta);

c) w protokole z inwentaryzacji kasy i drukéw $cistego zarachowania
(sporzadzonym na dzien 31.12.2012 r.) nie zamieszczono potwierdzenia, ze
spisu dokonano z udziatem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy oraz
podpisu tej osoby pod wynikami spisu z natury.

3. Z inwentaryzacji magazynu zywnosciowego na dzien 31.12.2012 r. nie
sporzgdzono dokumentu z jej rozliczenia, zas arkusze spisu z natury nie zawieraty
informaciji o jej wynikach, j. nie ustalono czy wystapity réznice inwentaryzacyjne.

4. Inwentaryzacjg przeprowadzong drogg weryfikacji sald nie objeto konta 222
sRozliczenie dochodéw budzetowych”, pomimo Zze wykazywato ono obroty
w 2012 r., co byto niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 3 uor.

5. Stwierdzono nieprawidtowosci w prowadzeniu kasy:

a) nie potwierdzano dokumentem pobrania gotowki w celu odprowadzenia jej do
banku (w raportach kasowych brak byto dowodu rozchodowego);

b) raporty kasowe nie byly ,zamykane” na koniec miesigca (sporzadzane byly za
okresy na przetomie miesiecy oraz za okresy dtuzsze niz miesigc);

c) w raportach kasowych nie wypetniano rubryk "KP” i ,KW”.

Zgodnie z pkt 5b i 6d instrukcji ,Gospodarka pieniezna?® do obowigzkéw
kasjera nalezy cyt: ,dokonywanie operacji gotéwkowych (wypfat
i przyjmowania wpfat) na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych
[...] oraz [..]: ,dopuszcza sie sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za
okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak niz 7 dni”. Wg ,Zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych w Szkole Podstawowej Nr 38 w Lublinie od 01.01.2011
roku™® najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce.

d) sporzadzane przez intendenta raporty kasowe nie =zawieraly podpisu
potwierdzajgcego sprawdzenie ich przez gtéowng ksiggowa, do czego
zobowigzywaty przepisy pkt 8 instrukcji ,Gospodarka pieniezna”.

VIl. Gospodarowanie sktadnikami majatku:

1. W zakresach obowigzkéw i przepisach wewnetrznych nie wskazano osoby
odpowiedzialnej za ochrong i wtasciwe wykorzystanie majatku.

24 ,Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji..." (zatgcznik nr 10 do zarzgdzenia nr 11a/2010/2011 ).
25 ,Zasady gospodarki pienieznej, gospodarki drukami $cistego zarachowania, gospodarki $rodkami

rzeczowymi w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie” stanowigce zatgcznik nr 5 do zarzadzenia
nr 11a/2010/2011.

26 Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 11a/2010/2011 z dnia 05.01.2011 .
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Wg instrukcji ,Gospodarka $rodkami rzeczowymi?® kierownik Jjednostki
obowigzany byt ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi
i wyposazeniem, a do obowigzkéw tych 0s6b nalezato m.in. prawidtowe

oznaczanie powierzonych im pieczy $rodkéw rzeczowych oraz zabezpieczenie
ich przed zniszczeniem i utrats.

2. Stwierdzono niezgodno$¢ w powierzeniu obowigzku prowadzenia ewidenc;ji
srodkow trwatych pomiedzy przepisami wewnegtrznymi (wg instrukcji ,Gospodarka
srodkami rzeczowymi” ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi gtéwna ksiegowa),
a zakresem obowigzkéw kierownika gospodarczego (ktory wg pkt 10 zakresu
obowigzkow z dnia 02.04.2013r. prowadzit ewidencie $rodkéw trwatych).
Faktycznie ewidencje te prowadzita gléwna ksiegowa.

Stosownie do Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
— standard nr 3 ,Struktura organizacyjna” — dla kazdego pracownika powinien
by¢ okre$lony aktualny zakres obowigzkdw.

3. W ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych gtowna ksiegowa zamieszczata
niekompletne zapisy (m.in. nie wskazywata daty przyjecia $rodka trwatego do
ewidencji, informacji o osobach lub komérkach org. uzytkujgcych $rodki trwate).

Powyzsze byto niezgodne z zasadami funkcjonowania konta okreslonych
w zafgczniku nr 3 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont.... oraz
przepisami wewnetrznymi (pkt 4 instrukcji ,Gospodarka srodkami rzeczowymi’).

4. W toku ogledzin sktadnikbw majgtku stwierdzono podwyzszone ryzyko
nieprzejrzystego gospodarowania $rodkami trwatymi, ze:

a) niektore $rodki trwate byly oznaczone innymi numerami inwentarzowymi niz
wynikajgce ze stosowanego schematu?, tj radiomagnetofon ,Sony” oznaczono
numerem pod ktérym w ksiegach inwentarzowych byta drukarka, za$ wieszak
numerem inwentarzowym pod ktérym w ksiegach ujeto krzesta,

b) czterech w ogodle nie oznaczono numerem inwentarzowym.

Powyzsze byto niezgodne z zasadami znakowania okre$lonymi w instrukcji
»,Gospodarka srodkami rzeczowymi”

c) w sali nr 38 nie byto srodka trwatego ,zestaw komputerowy przenosny”,
poniewaz pobrat go do pracy w domu jeden z nauczycieli. Fakt ten nie zostat
odnotowany w ewidencji, a dokumentowato go tylko pismo ogdinej tresci (cyt.:
,O$wiadczam, Ze laptop pobratem do pracy w domu na okres ferii zimowych
w celach stuzbowych”), z ktérego nie wynikato ktérego srodka trwatego dotyczy
oraz w jakich konkretnie celach bedzie wykorzystywany.

Przyczynami ww. nieprawidtowosci w wiekszosci przypadkéw byta niewystarczajgca
znajomo$¢ przez gtdbwnag ksiegowg przepisow prawa w zakresie prowadzenia ksiag
rachunkowych i sprawozdawczosci, btedy i pomytki, w tym spowodowane rutyna
| pracochtonnoscig recznego prowadzenia ksigg rachunkowych oraz braki w przepisach
wewnetrznych lub ich nieprzestrzeganie. Wptyw na nieprawidtowosci miato takze
zignorowanie zalecenia wydanego po kontroli w 2008 r. oraz niewystarczajacy nadzor
dyrektora nad wykonywaniem obowigzkow przez pracownikdw.

27 Schemat ,SP38,0....str....p...", w ktérym wskazywano numer ksiegi inwentarzowej wraz ze strong
i pozycijg, okreslony zostat w instrukcji ,Gospodarka $rodkami rzeczowymi”.
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Po instruktazu kontrolujgcych niektére nieprawidtowosci zostaty wyeliminowane

w trakcie kontroli. | tak:

Aneksem z dnia 19.12.2013 r. do zakresu obowigzkow kierownika gospodarczego
wprowadzono zapis o odpowiedzialnosci za wystawianie rachunkéw za wynajem.
Wyegzekwowano od kontrahenta odestanie (w dniu 17.01.2014 r.) odcinka B
wezwania do potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
Szkoty stanu naleznosci na dzien 31.12.2012 r.

Uzupetnione zostaly niektore numery inwentarzowe na pozostatych $Srodkach
trwatych (12 elementéw wyposazenia uzytkowanych w sekretariacie Szkoty, m.in.:
krzesta, biurka, szafa pancerna, aparat cyfrowy ,Samsung”).

W zwiazku z wyzej przedstawionymi nieprawidtowosciami polecam:

1

Uzupetni¢ przepisy wewnetrzne o elementy wskazane w niniejszym wystgpieniu

pokontrolnym, w tym dostosowaé system kontroli zarzgdczej do minimalnych

wymogow okreslonych przez Prezydenta Miasta Lublin. Wyeliminowaé réznice
pomiedzy przepisami wewnetrznymi a zakresami obowigzkéw pracownikéw
odnosnie odpowiedzialno$ci za prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych.

Zmian planu finansowego dokonywaé wylgcznie w zakresie upowaznienia

nadanego obowigzujgca uchwatg Rady Miasta, a wydatkow wytgcznie do kwot

okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

Egzekwowac od gtéwnej ksiegowej nalezyte wykonywanie obowigzkéw, w tym:

a) prowadzenie kont ksigg pomocniczych, zgodnie 2z przepisami uor
i rozporzadzenia Ministra Finans6w™ (z jednoczesnym dostosowaniem
wewnetrznych zasad prowadzenia ksiag pomocniczych do tych przepiséw),

b) rzetelnego sprawdzania faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) wskazywania petnej dekretaciji na dowodach ksiegowych,

d) sporzgdzania zestawienia obrotow i sald z zachowaniem zasad uor,

e) dokonywania poprawek w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych
wytacznie w sposoéb okreslony w uor,

f) dokonywania kompletnych zapisow w ewidencji ksiegowej na podstawie
dowodow ksiggowych zawierajgcych kompletne wymagane dane i informacije,
zgodnie z przepisami uor.

Wybor wykonawcy ustug o nieprzekraczajgcej rownowartosci w ztotych 14.000,00

euro dokumentowa¢ zgodnie z ustalonymi wewnetrznymi przepisami.

Umowy skutkujgce zaciagnigciem zobowigzania zawieraé dopiero po uprzednim ich

parafowaniu przez gtéwna ksiegowsa.

Przelewéw dokonywa¢ na numery kont zgodne z bazg programu ptacowego lub

pisemnymi potwierdzeniami pracownikéw.

Dane w sporzadzanych sprawozdaniach budzetowych wykazywaé tylko i wytacznie

na podstawie rzetelnie prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

Metodg weryfikacji sald obejmowa¢ wszystkie skiadniki majatku, ktére nie zostaty

zinwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem sald.

Zobowigzac osobg odpowiedzialng za prowadzenia kasy do:

a) dokumentowania kazdego pobrania gotéwki z kasy,

b) sporzgdzania raportéw kasowych zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

10. Wskazac osobe odpowiedzialng za ochrone i wkasciwe wykorzystanie majatku.
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11. Uszczegotowic zasady nadawania numerdw inwentarzowych poprzez opis
elementow, z ktérych skfada sie numer i oznakowaé sktadniki majgtku numerami
inwentarzowymi zgodnie z ustalonymi przepisami wewnetrznymi.

12. W przypadkach potrzeby wykorzystania przez pracownikéw sprzetu do realizacji
celow i zadan Szkoly poza jej siedzibg rozwazyé wydanie pozwolenie w oparciu
o wniosek zawierajacy co najmniej: doktadne okreslenie o jaki sprzet chodzi (np.
poprzez wskazanie numeru inwentarzowego przedmiotu), szczegétowy opis celu
wjakim bedzie wykorzystywany poza terenem Szkoty oraz uzasadnienie tej
potrzeby.

13. W procesie zarzgdzania ryzykiem uwzglednié wyniki niniejszej kontroli.

Ponadto rekomenduje prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programu
finansowo-ksiggowego, a takze ewidencji w zakresie funkcjonowania stotéwki

z zastosowaniem systemoéw informatycznych.

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

rezyvdenta Miasta Lublin

v Ly
1 Morow

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