URZAD MIASTA LUBLIN

DEPARTAMEN T PREZYDEN TA
WYDZIAL AUDYTY I KONTROL]

PROTOKOL KONTROL]|

Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Lublin, styczen 2014



Protokdét kontroli Szkofy Podstawowej nr 38 w Lublinie
Jednostka Szkota Podstawowa nr 38
kontrolowana: 20-627 Lublin, ul. Pana Wotodyjowskiego 13
tel. (0-81) 525-22-84

Przedmiot Prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej
kontroli:
Kontrole Mirostaw Dyk — gtowny specjalista W Wydziale Audytu i Kontroli UM

przeprowadzili: Lublin (koordynator kontroli), na podstawie upowaznienia nr 81/2013
7 dnia 03.12.2013 1. W dniach 04.12.2013 . - 24.01.2014 1. (z przerwg
w dniach 06.12iod 23.12.2013 r. do 06.01 2014 r.).

Anna Nowak — podinspektor W Wydziale Audytu i Kontroli UM Lublin,
na podstawie upowaznienia nr 82/2013 z dnia 03.12.2013r. W dniach
04.12.2013 r. - 24.01.2014 1. (z przerwa W dniach 06.12. i od
93 12.2013 r.do 06.01.2014 1.).

Marek Matyszko — podinspektor W Wydziale Audytu i Kontroli UM
Lublin, na podstawie upowaznienia nr 3/2014 z dnia 09.01.2014 .
w dniach 09.01.2014 r. - 17.01.2014 r. W zakresie ustalen opisanych
w pkt. 4 Funkcjonowanie stotowki.

|. Cze$é ogdlna

Szkota Podstawowa nr 38 w Lublinie (zwany dalej ,Szkotg” lub okreslana skrotem SP")
jest publiczng placowka o$wiatowa dziatajaca W formie jednostki budzetowej. Dziatalno$¢
Szkoly w imieniu organu prowadzacego (miasta Lublin) nadzoruje Wydziat Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin. Organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny jest
Lubelski Kurator O$wiaty.

Dyrektorem Szkoty byt w 2012 1. Pan Mirostaw Weéjcik. Stanowisko dyrektora powierzono
na okres od dnia 1 wrzeénia 2009 r. do dnia 31 sierpnia 2014 r. Gtownym ksiggowym od
28.02.2001 r. byta Pani Bozena Nowakowska zatrudniona W petnym wymiarze czasu

pracy.

Z wpisow do ksigzki kontroli wynika, ze w 2012 . przeprowadzono w Szkole trzy kontrole.
Byty one przeprowadzone przez.
1. Kuratorium Oswiaty w Lublinie — dwie kontrole, w zakresie:
a) Organizacji zaje¢ rewalidacyjnych. Kontrola dorazna zostata przeprowadzona
w dniu 28.03.2012 r. Z ustalen kontroli wynika, ze w arkuszu organizacji Szkoty na
rok szkolny 2011/2012 nie uwzgledniono zajec rewalidacyjnych dla uczniéw
posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego z uwagi na
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie
niepelrnosprawnoéé, i 2 jeci ' i i ' j j

( Zaktadowy plan kont:
- nie okredlat zasad prowadzenia kont ksiag pPomocniczych oraz ich powigzania
Z kontami ksiegi gtdwnej,
- przyjeta klasyfikacja zdarzen gospodarczych dla niektérych kont nie byta

130, 223, 201, 700),
- nie byt aktualizowany (okreslat m.in. Zasady funkcjonowania nieistniejacego juz
konta 131).
2. Wydatki dokonywane byty w oparciu o dowody ksiegowe niespetniajace wszystkich

o

Wymogow okreslonych w ustawie o rachunkowoscj’ (dalej ,uor’) i przepisach

- _dowody ksiggowe oznaczane byty tym samym numerem identyﬁkacyjnym (np.

i sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym,
- Wwyciagi bankowe nie zawieraty dekretacj,
- W licznych przypadkach zobowigzania wynikajgce z otrzymanych faktur
ksiggowano zapisem Wn 201/Ma 1 30 zamiast Wn 400/Ma 201.
3. Wydatki za odprowadzanie Sciekéw klasyfikowano w paragrafie 4260 ,Zakup energii”,
zamiast w paragrafie 4300 +Zakup pozostatych ustug”.

I Ustawa z dnia 19 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (w wersji obowiazujacej w 2012 roku —jt. 22009 r. Nr 152, poz

1223 ze zm)).
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Protokét kontroli Szkofy Podstawowej nr 38 w Lublinie

4. \W dwoch przypadkach dokonano ptatnoéci oraz ujeto operacje na kontach ksiegowych

bez stosownego dowodu ksiegowego (na podstawie ofert firmy, przy czym faktury
wpltyngty W pozniejszych terminach).

5. W licznych przypadkach na fakturach brakowato udokumentowania daty ich wptywu do
Szkoty.

W dniu 05.12.2008 r. Wydziat AK Z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin wydat

salecenia w zakresie wyeliminowania WW. nieprawid%owoéci. Pismem z dnia 06.01 .2009 .

dyrektor Szkoty poinformowa% Prezydenta o zrealizowaniu tych zalecen.

W toku niniejszej kontroli sprawdzono wykonanie salecan pokontrolnych wydanych po
przeprowadzeniu ww. kontroli w zakresie poprawnoéci ustalenia zaktadowego planu kont
i dokonywania wydatkéw na podstawie prawidtowo sporzadzonych, sprawdzonych
i zatwierdzonych dowodoéw ksiegowych oraz udokumentowania daty wptywu faktur do
Szkoty.

Z opisanych W dalszej czesci protokotu ustalen kontroli wynika, se zaktadowy plan kont
zostat ustalony kompletnie i prawidtowo (opisano W pkt 1.4c. protokotu kontroli)
a wydatkéw dokonywano na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do zaptaty faktur
(pkt 3.111.3. protokotu kontroli). Wyciagi bankowe zawieraty co prawda dekretacje ale nadal
niepetna (wskazywano tylko konta syntetyczne, wydatki ewidencjonowano w kartach
wydatkow” jednak sposob ujecia wydatku w danym rozdziale i paragrafie klasyfikacji
budzetowej nie wynikat z dekretacji na wyciagach bankowych — pkt 3.11.12). Wszystkie
faktury oznaczone byly data ich wptywu do Szkoty (pkt 3.1.7.).

Il. Czg$¢é szczegodiowa

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono prawidtowos¢:
Uregulowan organizacyjnych Szkoty.

Realizacji dochodow wiasnych.

Zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow.
Funkcjonowanie stotowki.

Sporzadzania sprawozdan budzetowych.
Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.
Gospodarowania sktadnikami majatku.

=1t B fR Iy o

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontrolnych:

1. Organizacja Szkoly:

Lf. . Spra\.wvdzlc: . Ustalenia: Uwagi:
2 N.a Ja}ﬂej podstawie prawnej dyrektor Zarzadzeniem nr 498/2009 z dnia 07.07.2009 r
kieruje szkota? w sprawie  przedluzenia  okresu pou;z‘erzenic;
- | stanowiska dyrektora Szkoly Podstawowej nr 38 im.
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Protokét kontroli Szkofy Podstawo wej nr 38 w Lublinie

H. Sienkiewicza, Lublin ul Pana Wolodyjowskiego 13 j
Prezydent Miasta Lublina powierzyl stanowisko

dyrektora Panu Mirostawowi Wéjcikowi, na okres od
1 wrzesnia 2009 r, do 31 sierpnia 2014 r.
Tak, Zarzadzeniem nr 228/2005 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 01.07.2005 r. W Sprawie upowaznieniq
Pana  Mirostawq Wéjcika  Dyrektora Szkoly
Podstawowej nr 38 im, H. Sienkiewicza, Lublin, ul
Pana Woloajy‘owskiego 13 upowazniono dyrektora do
Jednoosobowego kierowania Szkola w tym do

Czy dyrektor posiada jednoosobowego dziatania w zakresie zwigzanym
2. | pelnomocnictwo do jednoosobowego |z zarzadem powierzonym mieniem oddanym w trwaty
kierowania jednostkq‘? zarzad na mocy decyzji Urzedu Rejonowego

wLublinie z dnia 25 marca 1991 r pr
G.I1.7224/2/1.8/268/91. Petnomocnictwo upowaznia
do  wykonywania czynnosci  zwyklego zarzadu
okreslonych statutem szkoly oraz obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym art. 43 ust. 2 ustawy
0 gospodarce nieruchomogciami.
Tak, w aktach osobowych g}. ksiggowej znajduje sig
»Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnogci”
Czy dyrektor powierzyt gl ksi@gowej podpi'sa’ne 2 stycznia 2006 r., w ktéryn? na podstawi\?
obowiqzkiiodpowiedzialnoéé przepiséw ustawy o .ﬁnansach pub_hcznych (fiale_!
A : »ufp”)  dyrektor powierzyt gh. ksieg. obowiazki
3. | w zakresie prowadzenia : T ; i
e , 1 odpowiedzialnog¢ W zakresie wynikajacym
rachunkov?'osm 1 gospodarki Z przepiséw tej ustawy (obecnie art. 54 yst. 1) oraz
finansowej? zobowiazat do sprawowania bezposredniego nadzoru
nad pracownikami referatu ds. plac i referatu ds.
Zywienia.
Tak. Zarzadzeniem nr 112/2010/2011 z dnja
05.01.2011 r. Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 38
; : w Lublinie w sprawie w rowadzenia zasad olityki)
Czy dyrektor t!stah{ pOI.ltyk.Q rachunkowa.s‘ci.p Zarzqd;;nie weszlo w z?cie od
rachunkowosci obejmujaca; 01.01.2011 r, Ponizszych ustalei dokonano na
podstawie zasad rachunkowosci (wprowadzonych ww.
zarzadzeniem).
Tak, w pkt 2 , Zasad prowadzenia ksiag rachunkowych
w  Szkole Podstawowej Nr 38 w Lublinie od
01.01.2011 roku” stanowiacych zalacznik nr 1 do
polityki  rachunkowosgci zapisano, ze rokiem
obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy
rok kalendarzowy od 1 Stycznia do 31 grudnia,
Najkrotszym ~ okresem sprawozdawczym  sg
poszczegblne miesiace, za ktdre sporzadza sie:
deklaracje ZUS, sprawozdania  budzetowe nga
podstawie  przepiséw rozporzadzenia  Ministra
Finanséw z 3 lutego 2010 r w Sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;.
Tak, w zataczniku nr 3 do zarzadzenia nr 11a z dnia
metody wyceny aktywoéw i pasywéw |05.01.2011 r. okreslono ,,Zasady wyceny aktywéw
oraz ustalanie wyniku finansowego? |i pasywéw oraz ustalenie  wyniku finansowego
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie”,
Zaktadowy plan kont ustalajacy: (Tak, ,,Plan Kont obowiazujacy w Szkole Podstawowej Nr 38
4c [w Lublinie od 01.01.2011 roku” stanowigcy zalacznik nr 2 do ww. Zarzadzenia nr 11a z dnia
05.01.2011 r.).

okreslenie roku obrotowego
4a. [i wchodzacych w Jego skiad okresow
sprawozdawczych?

4b.
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Protokdt kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

- | wykaz kont ksiegi gtéwnej?

Tak, w czesci I, Wykaz kont”.

- | przyjete zasady klasyfikacji zdarzen?

Tak, w czeéei I1,,0pis kont”.

zasady prowadzenia kont ksiag
- | pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi gtownej?

Tak, ,.Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz
powiazania Z kontami ksiegi glownej obowiazujace
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie” - zatacznik
nr 3 do zarzadzenianr 11a z dnia 05.01.2011 1.

Z wyjatkiem kont pozabilansowych wskazano tam
sposob prowadzenia ksiag pomocniczych do

poszczegolnych kont syntetycznych.

wykaz stosowanych ksiag
rachunkowych (lub wykazu zbiorow
danych tworzacych ksiegi
rachunkowe)?

4d.

Tak, w pkt 3 ,,Zasad prowadzenia ksiag rachunkowych
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od
01.01.2011 r” stanowiacych zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 1la z dnia 05.01.2011 r. Ksiegi
rachunkowe stanowia prowadzone recznie w formie
tabelarycznej (tzw. ,,amerykanka”) dzienniki obrotow
odrebne dla srodkéw  budzetowych, rachunku
wyodrgbnionego i $rodkow ZFSS oraz ksiggi
ewidencji analitycznej.

efektywny, oszczgdny i terminowy
(§ 2) oraz zapis, Ze standardy
i nazwy standarddw w tych grupa

(§ 1). Zarzadzenie wymienia u
kontroli zarzadczej obejmuja ...

Czy dyrektor zapewnit funkcjonowanie kontroli zarzadczej? Zarzadzeniem nr 11/2010/2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 38 im. Henryka Sien
2010 r. w sprawie wprowadzenia kontroli zarzqdczej
Sienkiewicza w Lublinie z dniem 01.01.2011 r. wprowad
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i z

ch tak jak w Komunikac

kiewicza w Lublinie z dnia 28
w Szkole Podstawowej nr 38 im. Henryka
zono kontrole zarzadcza, ktéra stanowi ogot
adaf w sposob zgodny Z prawem,
stawowe cele kontroli zarzadcze]
(wymieniono grupy standardow
ie Ministra Finanséw w sprawie

grudnia

5. |standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych2 bez wskazania w jaki sposob
zostaly wdrozone i W jaki sposéb funkcjonuje kontrola zarzadcza w ramach poszczeg6lnych
standardéw). Ponadto okazano kontrolujacym pojedyncze ,dokumenty” takie jak: ,,Wykaz
upowaznien wynikajacy Zz zakresow czynnosci obowiazujacych w Szkole Podstawowej nr 38
w Lublinie” (bez daty i podpisu), dwa rézniace si¢ ,,Schematy organizacyjne Szkoly Podstawowej nr
38 w Lublinie” (oba bez daty i podpisu), ,.Lista ryzyk wystepujacych w Szkole Podstawowej nr 38
im. Henryka Sienkiewicza W Lublinie” (z dnia 27.01.2012 . podpisana przez dyrektora Szkoty. Lista
ta wymienia ryzyka 1 ich oceng pod wzglgdem prawdopodobienistwa i skutku w skali od 0 do 10) -
opisano w pkt Ad.1.5. protokotu kontroli B
Czy dokonat identyfikacji ryzyka Tak, w dniu 31.08.2012 r. dyrektor sporzadzil ,,Rejestr

54 | w odniesieniu do celéw i zadan ryzyk” wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do
jednostki na 2012 1.2 zalacznika do zarzadzenia Prezydenta nr 651/2011°.

Tak, rejestr wymienial 7 ryzyk powiazanych
7 zadaniami Szkoly ocenionych w skali od 1 do 4
. (skutki w podziale na 3 kryteria), w tym 2 ryzyka

- g@; 21?11(:1[::; ;ré;i.i:l)r(l ;y;g;i IE[C:ZY dogyc.zy}y prowadzenia gospodar}(i finansowej (ryzyko

ryzyka)? naduzyc w ra}mach ZFSS oceniono na.S plft na 4§
mozliwyech i ryzyko gospodarowania érodkami
finansowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie
Szkoly oceniono na 14 pkt).

Czy wprowadzit mechanizmy

5¢ kontrolne (reakcje na ryzyko) w celu | Tak, w ww. rejestrze ryzyk w stosunku do wszystkich
* | zmniejszenia danego ryzyka do wystepujacych ryzyk.
akceptowanego poziomu? J

2 Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (D. Urz.
3 Zarzadzenie nr 651/2011
funkcjonowania systemu

MF nr 15 poz. 84).
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Lublin i jednostkach organ izacyjnych miasta Lublin
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Protokét kontroli Szkoty Podstawo wej nr 38 w Lublinie

Tak, z dniem 01.10.2012 1. dyrektor SP wprowadzit do

stosowania ,,Polityke Bezpieczeristwa Przetwarzania

Danych Osobowych w Szkole Podstawowej nr 38 im.

Henryka Sienkiewicza w Lublinie”, zawierajgcq;

- wykaz gromadzonych w Szkole zbioréw danych
osobowych oraz budynkéw i pomieszczen,
w ktérych sg przetwarzane,

- opis zdarzen naruszajacych ochrong danych
Czy dyrektor prowadzi dokumentacje osobowych,

Opisujaca sposeb przetwarzania = srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla
danych oraz srodki techniczne zapewnienia poufnosci, integralnosci
6 i organizacyjne zapewniajace i rozliczalnosci przetwarzania danych.

" | ochrone przetwarzanych danych Ponadto  kontrolujacym okazano | Instrukgje
osobowych przed udost@pnieniem Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych Osobowych
osobom nieupowaznionym, zmiang, |WSzkole Podstawowej nr 38  im. Henryka
utratg lub zniszczeniem? Sienkiewicza w Lublinje” (bez daty wprowadzenia),

ktora okresla:

- sposéb nadawania i rejestracji  uprawnieri do
przetwarzania danych,

- procedury przetwarzania danych, ich
przechowywania i ochrony przed
nieupowaznionym dostgpem,

- obowiazki Administratora Danych i Administratora
Bezpieczenstwa Informacji.

Czy dyrektor wyznaczyt Tak, fPﬂijQ Admml.stratora Bezpleczenst\ya
= " 2 Informacji dyrektor powierzyt (bez daty) p. J.Z.
7. | administratora bezpieczenstwa - o :
; L Pracownik potwierdzit wiasnorgcznym podpisem
informacji?

otrzymanie powierzenia.

Czy jednostka prowadzi ewidencje | Tak. Kontrolujacym  okazano ewidencje oséb
8. |osob upowaznionych do upowaznionych do przetwarzana danych prowadzong
przetwarzania danych? recznie w skoroszycie przez specjaliste ds kadr.

Czy jednostka ma strone BIP na Tak

9. |ktorej zamieszcza mfc'mr!acje httors/ sp38 bip.Jublin ew/
podlegajace udostepnieniu?
10. | Czy strona BIP zawiera w szczeg6lnosci:

Tak, na stronie BIP Szkoly zamieszczono: nazwe |

Szkoty, adres, telefon, fax, NIP, Regon, e-mail.
W zakladce »Redakcja Biuletynu” zamieszczono imig
i nazwisko oraz dane kontaktowe do osoby redagujacej
strone.

10b. | instrukcje korzystania ze strony BIP? | Tak, poprzez zakladke ,.instrukcja obstugi strony”.
modut wyszukujacy umozliwiajgcy
10c. | znalezienie informacji dostgpnych na Tak, poprzez okienko wyszukiwania.
stronie BIP?

11. | Czy dyrektor udostepnit w BIP informacje dotyczace:
P B R

Tak, w zakladce ~Prawo  lokalne” w Menu
Przedmiotowym.

Tak, w zaktadce , Struktura Jjednostki” w Menu
Dokumenty,

Tak, w Menu Dokumenty w zakladce »Majatek
Szkoly” - plik pn. Majatek szkoty, w ktérym
zamieszczono wykaz $rodkéw trwatych.

dane teleadresowe oraz imig

10a, i nazwisko osoby redagujacej strone?

I1a. [statusu prawnego jednostki?

11b. | struktury organizacyjnej?

majgtku, ktérym dysponuje

L. jednostka?
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Protokét kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Tak, w menu ,Archiwa, ewidencje, rejestry”
prowadzonych rejestrow i ewidencji E’;ﬁ;ﬂ:ﬁ‘:{&ﬁenﬁu rejestrow i ewidencji oraz
1d. oraz. zasad udostepniania danych Regulamin udostepniania informacji okreslony zostal
w nich zawartych? w powyzszym menu W zakladce ,,Udostgpnianie
danych”
e W 2012 r. nie prowadzono naboru (w Menu
11e. fabpm .kandydatow na wolne Przedmiotowym w zakladce ,.Ogloszenia” znajduje si¢
stanowiska? pusty folder Praca”).
11£. | dokumentaci kontroli? Tk, mnlamente Ban ligg) Rodoil |
swiad ; catk 9 Tak, w zakfadce ,,Oéwiadczenie majatkowe™ znajduje
11g. | oswiadczenia majatkowego sie o§wiadczenie dyrektora za 2012 .
Czy dyrektor wyznaczy} osoby Tak, w dn. 07.05.2012 r. dyrektor upowaznit p. J.Z. do
12 odpowiedzialne za dokonywanie obstugi  systemu  rgcznego i  informatycznego
- | zmian treéci informacji publicznych wybranych zbiorow danych osobowych, w tym m.in.
udostepnianych w BIP? zbioru nr 39 — BIP.
Czy informacje zgromadzone
13 Y bazie danych BIP zostaty BIP SP znajduje sie na stronie UM Lublin, ktora jest
* | skopiowane na odrgbne kopiowana i archiwizowana.
informatyczne no$niki informacji?
Ad.1.5.

W dniu 27.01.2012 r. dyrektor sporzadzit ,Liste ryzyk wystepujacych w Szkole
Podstawowej nr 38 im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie” (zatacznik nr 1). Lista wymienia
10 ryzyk i zawiera ich analize pod wzgledem prawdopodobienstwa i skutkéw ich
wystapienia wg skali ocen od 0 do 10 (zaréwno dla prawdopodobienstwa jak i skutkow).
Ponadto przy ocenie skutkow ryzyka nie przewidziano ich podziatu na kryteria.

Brak podziatu skutkow wystapienia ryzyk wg kryteriow oraz przyjeta 11 stopniowa skala
oceny prawdopodobienstwa i skutkow wystapienia ryzyka oznaczat, ze kontrola zarzadcza
byta niedostosowana do ustalonych przez Prezydenta Miasta Lublin ,Minimalnych
wymogéw wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta
Lublin™.

Przepisami § 2 Zarzadzenia nr 651/2011 Prezydent zobowigzat kierownikow wszystkich
jednostek organizacyjnych miasta Lublin do wprowadzenia do dnia 30.09.2011 r. systemu
kontroli zarzadczej zgodnie Z minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli
zarzadczej oraz do zapewnienia jej funkcjonowania.

Zgodnie z Ww. minimalnymi wymogami, oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
dokonuje sie w skali od 1 do 4. Réwniez ocena skutkow ryzyka dokonywana jest w skali
od 1 do 4 odrebnie dla kazdego z trzech kryteriow, tj. skutek - finanse, skutek - reputacja,
i skutek - realizacja zadan.

4 Zalacznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin bedacych zatacznikiem do Zarzadzenia nr 651/2011.
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2, Dochody:
Lp. Sprawdzié: Ustalenia Uwagi
Zrodla dochodéw i rodzaje ]
| 2
wydatkow
1. Tak, plan finansowy  rachunku dochodéw | Opisano
zgromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym | w pkt
dyrektor SP zatwierdzil w dniu 16.01.2012 r. Ad2.11.
Plan finansowy sporzadzono w dwéch rozdziatach,
I tak:

* W rozdziale 80101 »Szkoly  podstawowe”
zaplanowano dochody i wydatki w  wysokodci
54.800,00 zt,

* W rozdziale 80148 »Stolowki  szkolne
i przedszkolne™ dochody i wydatki zaplanowano
W wysokosci 150.000,00 zt.

W dniach 27.06.2012 r j 15.11.2012 r. dyrektor
dokonal w ramach przyznanych mu uprawniep’
. przesunig¢ kwot wydatkdw pomigdzy poszezegéinymi
Czy  dyrektor _sporzadzil  plan paragrafami w ramach danego rozdziahy,

finansowy dochodéw na 2012 r.? W dniu 31.01.2013 r. dyrektor wystapit do Wydziahu
Oswiaty i Wychowania (zwanego dalej »WOIiW™)
Z prosba o zwiekszenie planu finansowego w rozdziale
80148 § 0830 »Wplywy z ustig” o 6.700,00 z
i zwigkszenie o te kwote wydatkéw w rozdziale 80148
§ 4220 ,Zakup érodkéw zywnosci”. W tym samym
dniu dyrektor zlozyt korekte planu finansowego na
2012 r. dotyczaca ww. kwoty i podziatek klasyfikacji
budzetowej. Z datg 31.01.2013 r. dyrektor ztozyt
réwniez korektg sprawozdania Rb-34S uwzgledniajgca
POWYyZzsze zmiany. Kontrolujacym nie okazano
informacji  od Prezydenta o zatwierdzeniu
wnioskowanych zmian w planie finansowym.

Plan dochodéw i wydatkéw w rozdziale 80148
wyniést 156.700,00 zt. Nie planowano wydatkéw na

5 Pkt 1 zatacznika nr 3 do uchwaly nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 16.09.2010 r. w sprawie
utworzenia wydzielonych rachunkéw przez samorzadowe jednostki budzetowe,

AK-K-1.1711.54.2013
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Protokof kontroli Szkofy Podstawowej nr 38 W Lublinie

wynagrodzenia osobowe (§ 4010). _1

Tak, na podstawie umowy (bez numeru) Z dnia
04.01.2012 r. o prowadzenie rachunkéw bankowych
dla klientéw korporacyjnych oraz o éwiadczenie ustug
zwiazanych z fym rachunkami, bank prowadzi
wydzielony rachunek, o ktorym mowa w art. 223 ust.
1 ustawy o fin. publicznych - o numerze 05 1240 1503
1111 0010 0162 9494. Peina nazwa tego rachunku:
.,Pomocniczy — podmioty gosp.”. Umowe zawarto na

Czy dochody (0 ktorych mowa w art.
223 ufp zwane dale] rowniez

2. | dochodami wiasnymi) byty res od 05.012012 1. do 04012017 . (§ 14 ust. 4
gromadzone na wydzielonym umowy). Ewidencjg dochodow wiasnych prowadzono
rachunku? na koncie 132  z podzialem na rozdzialy, t.

w rozdziale 80148 konto 132 (zwigzane Z ewidencja
wyzywienia) i konto 132M (wplaty i wyplaty za
wydawanie mleka) oraz W rozdziale 80101 konto
132/DW (wplaty z tytulu najmu i inne wplaty oraz
wydatki na finansowanie dziatalnosci podstawowej).
Stan érodkéw na rachunku na dzien 31.12.2011 r.
wynosit 62,16 zt. Srodki te W dniu 02.01.2012 r.
Czy $rodki pozostajace na ?‘{:}tatﬁ P‘_'ZEkEI‘JZ;;‘e 2 l‘)ilo g}gzm}“ Oogf;\';ioalt)z(
: e 1 chowania ublin nr
WdeI."’IO%yT m."hgnlzm = dz‘fn 31 |1 07012012 r). Na dzien 31122012 r saldo

3. grudnia 2011 . 12012 r. zosta y, koficowe rachunku wynosito 140,20 zz (WB nr
od_prowadzone na r'achunek budzetu 0245/2012 z 31.12.2012 1) i bylo zgodne z ewidencja
Miasta do 5 stycznia nastgpnego ksiegowa konta 132 i danymi  wykazanymi
roku? w sprawozdaniu RB-34S. Kwota ta zostala

odprowadzona na rachunek UM Lublin W dniu
02.01.2013 r. (WB nr 0003/2013).
Realizacja dochodéw z najmu
W 2012 r. zawarto 16 umow najmu, ktore dotyczyly wynajmu: sali gimnastycznej (7), sali lekcyjnej
(3), sali gimnastycznej 1 lekcyjnej (1), sklepiku szkolnego (1), gabinetu pielegniarek (1), gabinetu
stomatologicznego (1), sali stotowki (1), korytarza (1).
Do proby kontrolnej wybrano 2 umowy, W wyniku ich realizacji kontrahenci zaplacili lacznie
5.162,00 zi (1j. 14% dochodow z najmu zrealizowanych w 2012 r. w kwocie 37.133,59 zb), tj:
_ umowa nr 14/2012 zawarta W dniu 19.10.2012 r. z O$wiata — Lingwista na udostepnienie sali
lekcyjnej i gimnastycznej na prowadzenie zajeé ze shuchaczami studiow podyplomowych w okresie
od 19 pazdziernika 2012 r. do 30 czerwca 2014 r. Czynsz za miesiac najmu ustalono w wysokosci

IL |20,00 zV/1 godz. lekeyjna W przypadku sali lekeyjnej i 50,00 z/1 godz. lekcyjna w przypadku sali

gimnastycznej. Platnos¢ ustalono do 15 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni (zrealizowano
dochody w wysokosci 3.150,00 z1),
- umowa nr 3/2012 zawarta w dniu 28.02.2012 r. z Panem M.O. na udostepnienie sali gimnastycznej
z przeznaczeniem na prowadzenie zajeé sportowych W okresie od 01.03.2012 r. do 01.03.2014 r.
zgodnie z harmonogramem stanowiacym zatacznik do umowy (marzec oraz kwiecien 2012 r.: piatek
20.00 — 21.30, po zmianie — kwiecien 2012 1. éroda 18.00 — 19.30 i od 01.10.2012 r. do
30.04.2013 r.: $roda 20.00 — 21.30). Optate z tytulu najmu ustalono w wysokosci 67,00 zt za 1
godzing zajgé po otrzymaniu rachunku do 15 dnia nastepnego miesiaca (zrealizowano dochody
w wysokosci 2.012,00 zb).

1. |Czy dyrektor uregulowat zasady Tak, zarzadzeniem nr 71B z dnia 21.09.2005 r. | Opisano
najmu sktadnikow majatku? dyrektora Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie, w pkt

w sprawie Regulaminu ~ wynajmu pomieszczen Ad.2IL1.
szkolnych, dyrektor wprowadzit ,Regulamin wynajmu
pomieszczen W Szkole Podstawowej nr 38
w Lublinie” stanowiacy zatacznik do tego zarzadzenia.
W regulaminie ustalono obowiazek prowadzenia

AK-K-1.1711.54.2013
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

rejestru uméw ze wskazaniem niezbgdnych informacji *’
0 ewidencjonowanych umowach,  obowigzek
wystawiania rachunkéw w terminie do 15 dpia
kazdego miesigca za dany miesigc bez wskazania
osoby odpowiedzialnej ~ za wystawianie  tych
rachunkéw. Do prowadzenia ewidencji i kontroli nad
kompletnos’ciq i terminowoscia wnoszonych optat
zobowigzano ksiggowosé Szkoly, a obowigzek
prowadzenia grafika zaje¢  najemcy powierzono
kierownikowi administracyjnemuy Szkoly.

Dyrektor SP ustali stawki - wynajmu  obiektéw
szkolnych  (tj. sal lekeyjnych, komputerowej
igimnastycznej). W 2012 - obowiazywaly dwa
cenniki ustalone na podstawie zarzadzen dyrektora:
nr 26/2010/2011 z dnia 31.082011 r. w sprawie
odplatnosei zq WYnajem pomieszczer w budynku
szkoly w roku szkolnym 2011/2012 i nr 27/2011/2012
zdnia 31.08.2012 . sprawie odplatnosci zq
Wynajem pomieszczeri w budynku szkoly w roky
szkolnym 2012/2013.

Oba cenniki zawieraly takie same stawki wynajmu, tj.:

* sala lekcyjna: bez korzystania z pomocy
dydaktycznych i urzadzen stanowiacych Wyposazenie
Szkoly — od 10,00 zt do 20,00 zt za 45 min (godz.
lekcyjna), z wykorzystaniem pomocy i urzadzeri — od
25,00 zt do 35,00 zt za 45 min (godz. lekcyjna),

* sala komputerowa: od 40,00 2t do 50,00 zt za 45
min (godz. lekeyjng),

* sala gimnastyczna: bez korzystania z pomocy
dydaktycznych i urzadzen stanowiacych WYyposazenie
Szkoly — od 40,00 zt do 60,00 zt za 60 min,
z wykorzystaniem pomocy i urzadzen - od 65,00 zt do
110,00 zt za 60 min.

Cenniki nie uwzgledniaty stawek wynajmu korytarza
isali stotéwki, pomimo ze pomieszczenia te byly
wynajmowane w 2012 r.

Zawarte w 2012 r. Umowy najmu ewidencjonowane
byly w rejestrze uméw prowadzonym przez gltéwng
ksiggowa. Rejestr ten zawieral wszystkie wymagane
informacje  zgodnie 2 regulaminem  wynajmu
pomieszczen.

W 2012 r nie prowadzono ewidencji czasu
korzystania 2 wynajmowanych pomieszczen.
Najemcéw obciazano za €zas najmu okreslony
W umowie lub harmonogramie do umowy. Ewidencje
faktycznego czasu wynajmu, oddzielnie dla boisk
sportowych oraz sali gimnastyczne;j, prowadzone sa
przez kierownika gospodarczego odpowiednio od dnia
23.04.2013 r. i od dnia 03.09.2013 r. Od grudnia
2013 r. prowadzona jest réwniez ewidencja czasu
korzystania z sal lekcyjnych i korytarza. Ewidencje te
zawieraja: date, godziny uzytkowania pomieszczer,
nazwe wynajmujacego oraz podpis. W przypadku
ewidencji wynajmu boisk sportowych, nie wszystkie
Wpisy zawieraly podpis, zag przy pozostalych widniat
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

r podpis wynajmujacego. W przypadku ewidencji
wynajmu sali gimnastycznej wszystkie wpisy zostaly
podpisane przez wozne (wg informacji kierownika
gospodarczego).
Kontrolujacym  okazano rowniez 2 grafiki
(harmonogramy) zajeé w sali gimnastycznej, salach
lekcyjnych i korytarzach w  SP 38, jednak
harmonogramy te nie byly oznaczone datg, co
uniemozliwia ustalenie jakich lat dotyczyly (w Szkole
od 2013 r. jest nowy kierownik gospodarczy
a harmonogramy te byly opracowan¢ przez jego
poprzednika).
Tak, z jednym wyj atkiem. Dyrektor zobowiazat:

o kierownika administracyjnego (w p.9 regulaminu
wynajmu pomieszczef) do prowadzenia ,grafika zaje¢
najemcy”,

s glowna ksiggowa (W pkt 8 zakresu czynnosci) do | o
A il ; i p pisano
) Czy wyznaczyt osoby odpowiedzialne | zapewnienia ~ terminowego rozliczanie  Si¢  Z€| y pkt
- | za realizacje dochodow z najmu ? wszystkimi wspétpracujacymi jednostkami, Ad2IL2.
¢ ksiegowos¢ do prowadzenia ewidencji (rejestrow
uméw)  oraz  nadzoru nad  kompletnoscia
{ terminowosécia wnoszonych optat.
Wyjatek dotyczyl niewskazania osob
odpowiedzialnych za wystawianie rachunkow.
Czy poinformowat Prezydenta P ) _— s
o zawarciu umowy najmu (dzierzawy Tak (pa podstawic 2 Wow przyjetych co provy
. L e "7 | kontrolnej), 0 zawarciu UmOWYy Inr 3/2012 z dnia
lub uzyczenia) nieruchomosci Tub jej s : : ;
3 5o ires do 3 lat, lub Kal 28.02.2012 r. powiadomiono w tym samym dniu, zas$
czgéci na okres do S lat, il “23{5 o zawarciu umowy nr 14/2012 z dnia 19.10.2012 r.,
zgode Prezydenta przed zawarciem w dniu 06.11.2012 1.
umowy na okres dtuzszy niz 3 lata ?
4. |Czy postanowienia umow byty W zakresie przestrzegania terminu, czasu i stawek | Opisano
realizowane? wynajmu pomieszczen na probie realizacji 2 umow | wpkt

wymienionych w pkt 2.1I listy kontrolnej ustalono, ze: Ad.2.11.4
. 'w umowach najmu ustalano kwoty odplatnogci
zgodnie ze stawkami okreélonymi zarzadzeniami
dyrektora SP,

. rachunki wystawiane byly za godziny najmu
wnikajace z przekazanych — przez najemcow
harmonograméw najmu. W 2012 r. w SP nie
prowadzono ewidencji terminu i czasu korzystania
przez najemcow z wynajmowanych pomieszczen, ¢oO
uniemozliwia zweryfikowanie czy najemcy korzystali
zZ pomieszczefi w czasie wykazanym
w harmonogramach najmu. Jak zapisano W ww. pkt
2111 listy kontrolnej, od 2013 . dokumentowany jest
czas faktycznego korzystania Z wynajmowanych
pomieszczef.

Na przykladzie 7 rachunkéw wystawionych 2
najemcom w 2012 sprawdzono czy rachunki
wystawiano prawidiowo (tj. do 15 dnia kazdego
miesiaca za dany miesiac wg stawek i ilogci godzin
wynikajacych z umoéw i harmonogramOw najmu).
Ustalono, ze jednemu najemcy wystawiono rachunek
za dwa miesiace zamiast jak ustalono w przepisach
wewnetrznych W okresach miesiecznych,
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Protokét kontroli Szkofy Podstawo wej nr 38 w Lublinje

aw przypadku drugiego najemcy, jeden rachunek
wystawiono za inng liczb¢ godzin niz wynikajaca
z harmonogramu.,
Czy najemcy terminowo regulowali Nie, jeden rachunek (nr 54/2012) wystawiony na
5 | naleznosci (prdba kontroing — 7 kwote 904,50 z, z terminem platnodci w dniu do
" | rachunkéw wystawionych 2 15.05.2012 r. zostat zaplacony w dniu 31.05.2012 I,
najemcom)? (WB nr 0114/2012)

Tak, najemcy, ktéry dokonat ww. nieterminowej
platnosci wystawiono w dniy 30.06.2012 r. note
odsetkowa na kwote 5,15 zt tytulem przekroczenia
terminu platnoéci za rachunek nr 54/2012.

W tym samym dniu dyrektor Szkoly umorzyt najemcy
naliczone odsetki. Kontrolujacym okazano »Protokét
Zumorzenia  naleznosci pienieznych Szkoly
Podstawowej nr 38 w Lublinie z dnia 30.06.2012 r.”,
W ktérym zapisano, ze dyrektor umorzyt naleznosci
Szkoly w Iacznej kwocie 11,61 zt wynikajacej z not
odsetkowych wystawionych w dniu 30.06.2012 T,
5 najemcom. Umorzenia dokonano na podstawie §3
pkt 3 uchwaly nr 1087/XL111/2010 Rady Miasta
Lublin z dnia 24.062010 ¢ ze  wzgledéw
ekonomicznych poniewaz cyt.:. | koszt egzekucji
fwysylek  listow poleconych  zq Zwrotnym
potwierdzeniem  odbiory przewyisza  kwote
dochodzenia naleznosci”,

Czy w przypadku nieterminowych
6. | platnosci naliczano i egzekwowano
odsetki ?

Ad.2.L1,

W dniu 16.01.2012 r. dyrektor Szkoty zatwierdzit plan finansowy rachunky dochoddw

Zgromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym. Plan finansowy sporzadzono

W dwoch rozdziatach: 80101 »Szkoly podstawowe” (zatacznik nr 3a) i 80148 ~Stotowki

szkolne i przedszkolne” (zatacznik nr 3b). W rozdziale 80148 zaplanowano dochody

w § 0830 ,Wptywy z ustug” w wysokoséci 150.000,00 zt i wydatki w § 4220 ,Zakup $rodkow

zywnosci” w tej samej kwocie.

W ramach uprawnien Przyznanych dyrektorom jednostek budzetowych uchwatg nr

1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 16.09.2010 r.7, dyrektor Szkoty dokonat

przesunigé kwot wydatkow pomiedzy paragrafami, Zmniejszajac:

* W rozdziale 80101 o 1,00 zt kwote planowanych wydatkéw w § 4300 | zwigkszajac o te
kwote nieplanowane do tego dnia wydatki w § 2400 ,Wptaty do budzetu, pozostatosci
srodkow finansowych gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej”,

* W rozdziale 80148 o 62,00 zt kwote planowanych wydatkéw w § 4220 i zwigkszajac
0 t¢ kwote nieplanowane do tego dnia wydatki w § 2400.

6 W sprawie okre§lenia zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci Pieniginych majqcych charakier
cywilnoprawny, przypadajqcych Gminie Lublin i Jej jednostkom zaliczanym do sektora [finanséw publicznych ze
Zmianami wprowadzonymi uchwalg nr 1183/XLV/2010 z dnia 14.10.2010 r.

7 Zgodnie z pkt 1 zatacznika nr 3 do uchwaly nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 16.09.2010 r., cyt.:
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Protokét kontroli Szkofy Podstawowej nr 38 w Lublinie

Udokumentowaniem ww. korekt byta sporzadzona przez dyrektora w dniu 26.06.2012 .
_nowa” wersja planu finansowego na 2012 r. (plan dla rozdziatu 80101 - zatacznik nr 4a
i dla rozdziatu 80148 - zatacznik nr 4b), ktora zostata ztozona w dniu 27062012 1.
w Wydziale O$wiaty | Wychowania UM Lublin (dalej WOiW)

Korekta planu finansowego tacznie o 63,00 zt dotyczyta kwoty 62,16 zt, ktéra pozostata na
wydzielonym rachunku Szkoty na dzien 31.12.2011 r. i zgodnie z § 1 ust. 4 ww. uchwaty
podlegata odprowadzeniu na rachunek budzetu miasta do dnia 5 stycznia nastepnego
roku. Faktycznie kwota 62,16 zt (w tym 0,29 zt ze srodkéw rozdziatu 80101 i 61,87 zt ze
srodkow rozdziatu 80148) zostata odprowadzona na rachunek budzetu miasta w dniu
02.01.2012 r. (WB nr 0001/2012 — zatacznik nr 5, ewidencja ksiggowa (tj. tzw.
_amerykanka” — zatacznik nr 6).

Oznacza to, ze w dniu odprowadzenia WW. kwoty na rachunek Urzedu Miasta Lublin,
w planie finansowym rozdziatu 80148 nie bylo $rodkéw na powyzszy wydatek (61,87 zi).
Kwota 63,00 zt zostata wprowadzona do planu finansowego dopiero w dniu 26.06.2012 r.,
tj. ponad p6t roku po dokonaniu wydatku.

Po ww. korekcie plan wydatkow rozdzialu 80148 wynosit na dzien 26.06.2012 r. w § 4220
—149.938,00 zt i w § 2400 — 62,00 zt.

W dniu 31.01.2013 r. (tj. miesiac po zakonczeniu roku budzetowego) dyrektor wystapit do
WOIW z prosba o zwigkszenie planu finansowego, tj. dochodow w rozdziale 80148 § 0830
,Wptywy z ustug” o 6.700,00 zt i wydatkow o te¢ kwote w rozdziale 80148 § 4220 ,Zakup
srodkéw zywnosci” (zatacznik nr 7). W tym samym dniu dyrektor ztozyt korekte planu
finansowego na 2012 r. dotyczaca Ww. kwoty i podziatek klasyfikacji budzetowe] (zatacznik
nr 8). Z data 31.01 2013 r. dyrektor ztozyt réwniez korekte sprawozdania Rb-34S
uwzgledniajaca powyzsze zmiany (zatacznik nr 9). Kontrolujacym nie okazano informacji

od Prezydenta o zatwierdzeniu wnioskowanych zmian w planie finansowym.

Zgodnie z pkt 31 4 uchwaty nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin, cyt.: ,W pozostatych
przypadkach (poza przesunieciami pomiedzy paragrafami — przyp. kontrolujacych) zmian
w planie finansowym dokonuje Rada Miasta. Whiosek dyrektora jednostki budzetowej
w sprawie zmian w planie finansowym sktadany jest na obowigzujgcych zasadach
dotyczgcych wnioskow do zmian w budzecie miasta. Zmiany ujmowane sg w projekcie
uchwaty w sprawie zmian uchwaly budzetowej kierowanym na sesje Rady Miasta Loud
Informacja Prezydenta Miasta o smianie kwot dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku i wydatkéw nimi finansowanych jest podstawg do sporzadzenia i zatwierdzenia
przez dyrektora jednostki budzetowej nowego planu finansowego i przekazaniu go
Prezydentowi Miasta za posrednictwem Wydziatu Odwiaty i Wychowania [...]".

Rada Miasta Lublin nie uchwalita zmian W budzecie miasta w zwigzku z wnioskiem
dyrektora o zwigkszenie planu dochodow i wydatkéw. Oznacza to, ze sporzadzajac w dniu
31.01.2013 r. ,nowa” wersje planu finansowego i korekte sprawozdania Rb-34S (w ktérym
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Protokét kontrolj Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

wykazano plan wydatkéw po zwigkszeniu), dyrektor Szkoty dokonat Zmiany planu
finansowego z przekroczeniem zakresuy Upowaznienia nadanego mu ww. uchwata.

kontrolujgcych) Zzapewnienie (WOIW — Przyp. kontrolujacych), ze w zwigzku z tak
nietypowg Sytuacjg w jakiej znalazia sie Szkota, w przypadku przekroczeniy planu bedzie
mozliwos¢ dokonania w styezniu 2013 r korekty planu I sprawozdania RB 34S st

prowadzita ewidencji analitycznej wydatkéw do konta 132  Rachunek dochodéw
Samorzgdowych jednostek budzetowych”® Wg podziatek klasyfikacii budzetowej do czego
zobowigzywaty Przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
W sprawie szczegbinych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont...° oraz przepisy
wewnetrzne, tj. ,Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz powigzania z ksiegami
ksiggi glownej obowigzujgce w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie”, w ktérych dyrektor
Szkoty ustalit, ze ewidencja analityczna do konta 132 prowadzona jest w formie kart
wydatkéw wg klasyfikacji budzetowe;j.

W zwigzku z powyzszym, gtéwna ksiggowa wyjasnita (zatacznik nr 11), ze cyt.: ,Ewidencja

Wobec powyzszego, ustalen w zakresie wydatkéw ze $rodkéw rozdziaty 80148 dokonano
na podstawie sumy obrotow strony Ma kont 132 i 132/M (zatacznik nr 13).

8 W zakladowym planie kont, bedacym zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia dyrektora Szkoly nr 11a z dnia 05.01.2011 .
funkcjonuja dwie nazwy konta 132, tj. w wykazie kont ksiegi gtéwnej , Rachunki dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych” a w zasadach funkcjonowania tego konta ,Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek
budzetowych”.

zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy cel owych oraz panstwowych Jednostek budzetowych majqcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (obowiazujacy w 2012 r. Dz, U. 2010 nr 128 poz. 861 ze zm.),
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Protokdt kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Uwzgledniajac wyjasnienia gtéwnej ksiegowej, Z wyjatkiem wydatku w wysokosci 61,87 zt
bedacego zwrotem do UM Lublin srodkow pozostatych na wydzielonym rachunku na dzien
31.12.2011 r. zakwalifikowanego (w planie finansowym i sprawozdaniu Rb-34S) do
§ 2400, pozostate wydatki zaewidencjonowane na tych kontach dotyczyty srodkow § 4220.
Poréwnanie kwot wydatkéw dokonanych w 2012 r. ze srodkow rozdziatu 80148 § 2400
i § 4220 z planem finansowym na 2012 T. przedstawiono w tabeli nr 1:

Tabela 1.

N Wykonane Erreiries

Data r WEWI. | ywydatek | Dowéd y : Plan planu

N2 wydatku doyody wzl | zaplaty wydatki | ov g k6w po
ksiggowego narastajaco At

Wydatek z § 2400

02.01 132 PK/2 61,87 | WB 0001 61,87 - 61,87

Wydatki z § 4220 (tj. pozostate wydatki pomniejszone 0 61,87 zt zakwalifikowang do § 2400)

Dowod-
nr
zalgcznika

Do 18.12| 132 605* 5.865,06 149.560,19 | 149.938,00 -
18.12 132 606* 1.545,68 151.105,87 1.167,87 | FV-15,WB-16
21.12 132 622% 1.768,45 152.874,32 2.936,32 | FV-17,WB-18
X1l 21.12 132 623 278,05 153.152,37 3.214,37

21.12 132 624 884,34 154.036,71 4.098,71

21.12 132 625 1.020,66 155.057,37 5.119,37

21.12 | 132M 626 219,60 155.276,97 5.338,97

28.12 132 634 1.250,00 156.526,97 6.588,97 | FV-19,WB-20

* Zestawienie faktur

Z przedstawionych danych wynika, ze poza wyzej opisanym wydatkiem 61,87 zt ze
srodkéw § 2400 przekroczono réwniez plan finansowy w § 4220 o kwote 6.588,97 zi
dokonujac w okresie od 18 do 28 grudnia wydatkow wykazanych w tabeli.

Zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3 ufp wydatki publiczne moga by¢ ponoszone do wysokosci
ustalonej w planie finansowym, réwniez stosownie do dyspozycji art. 52 ust.1 pkt 2 tej
ustawy — ujete w planach finansowych jednostek budzetowych wydatki stanowig
nieprzekraczalny limit.

Wszystkie faktury, ktorych zaptata skutkowata przekroczeniem planu finansowego byty
zatwierdzone do zaptaty przez dyrektora Szkoty (przyktadowe faktury stanowig zatacznik
nr15,17i19).

Odpowiedzialnos¢ dyrektora za przekroczenie planu finansowego wynikata z przepisow
art. 53 ust. 1 ufp stanowiacego, se kierownik jednostki jest odpowiedzialny za catosé
gospodarki finansowej tej jednostki. Takze W art. 39 ust. 1 pkt 5 ustawy © systemie
oéwiaty’® zapisano, ze dyrektor szkoty dysponuje $rodkami okreslonymi w planie
finansowym szkoty i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

10 Ustawa o systemie o$wiaty z dnia 07.09.1991 r. (tj. Dz.U. 2004 nr 256 poz. 2572 ze zm.).
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Protoket kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Wg wyjasnienia dyrektora (zatacznik nr 10) m.in. Cyt.. ,Pani Bozena Nowakowska
W miesigcu grudniu 2012r miata powazne problemy zdrowotne [...] Mimo to caly czas

monitorowac na biezaco wydatkéw tego rachunku i ze o tym fakcie zawiadomita Wydziat
Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin [...] zostat dokonany zwrot do UM Lublin
kwoty pozostatej na rachunku wydzielonym w wysokosci 62,16 pomimo ze w planie
finansowym dla R; 80101 i 80148 nie utworzono par. na utworzenie takiego wydatku. Jak
wynika z wyjasnieri Pani Bozeny Nowakowskiej na dzieri dokonania wydatku nie miata
wiedzy o potrzebie utworzenia takiego paragrafu [...] O potrzebie utworzenia par. 2400
[...] zostata poinformowana telefonicznie [...] podczas Sporzgdzania sprawozdania
pétrocznego RB 34S |... i

Ustalono, ze pierwszymi fakturami, ktdrych zaptata skutkowata przekroczeniem planu
wydatkéw, byly dwie faktury dotaczone do zestawienia oznaczonego wewnetrznym
numerem identyfikacyjnym 606 (zestawienie wraz z tymi fakturami stanowj Zatacznik
nr 15, a WB dokumentujacy ich zaplate — zatgcznik nr 16). Faktury te zostaty sprawdzone
pod wzgledem legalnosci i rachunkowym w dniu 18.12.2012 I. Z upowaznienia przez
specjaliste ds ptac (wzory podpiséw pracownikéw Szkoty stanowig zatgcznik nr 21 )
W przepisach wewnetrznych"™ do przeprowadzania kontroli dowodéw ksiegowych pod
wzgledem legalnosci i rachunkowym oraz do dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym upowazniony zostat wytacznie gtéowny
ksiegowy.

Kontrolujagcym nie okazano dokumentu upowazniajacego specjaliste ds ptac do
zastgpowania gtéwnej ksiggowej. Nie wynikato to réwniez z zakresu czynno$ci (zatgcznik
nr 22) tego pracownika. Pozostate faktury, ktérych zaptata skutkowata przekroczeniem
planu finansowego byly sprawdzone przez gtéwna ksiggowg (przyktadowe faktury
podpisane przez gtéwna ksiegowa, tj. pierwsze 4 dotaczone do zestawienia o nr wew. 622
i ostatnia — nr wew. 634, stanowig zataczniki nr 17 | 19, a dowody ich zapfaty odpowiednio
zataczniki nr 18 i 20).

Zgodnie z art. 45 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych podpis ztozony na
dokumencie przez gtéwnego ksiggowego oznacza, ze zobowigzania wynikajace z operacji
mieszcza sie w planie finansowym. Poza Zobowigzaniem gtéwne;j ksiegowej do
dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym w ww.
przepisach wewnetrznych, gtéwna ksiggowa przyjeta odpowiedzialnosé za dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
na podstawie zapiséw pkt 3 ~Powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci” z dnia
02.01.2006 r. (zatacznik nr 23) oraz na podstawie zapisow § 1 pkt 3 | § 2 ust. 2 pkt c
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego w zakresie gospodarki finansowej z dnia 05.07.2012 r.

1T ,,Wzory podpiséw i pieczeci w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01 2011 r.” stanowigce zalacznik nr 9
do zarzadzenia nr 11a dyrektora Szkoty z dnia 05.01.2011 r.
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Protokéf kontroli Szkofy Podstawowej nr 38 w Lublinie

(zatacznik nr 24) stanowigcego, ze ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego na
dokumencie, obok podpisu pracownika wilaéciwego rzeczowo oznacza, zé zobowigzania
wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Kontrolujacy zwrdcili sig do specjalisty ds ptac i gtéwnej ksiegowej z prosba o wyjanienie
dlaczego dokonujac kontroli faktur skiadali podpisy zapewniajace dyrektora (w mysl ww.
przepisow i powierzonej odpowiedzialnoéci), ze zobowiazania wynikajace zaptaty tych
faktur mieszcza sie w planie finansowym.

Z wyjasnienia zlozonego przez specjalistg ds ptac (zatacznik nr 25) wynika m.in., ze cyt..
"[...] opisujac fakturg pod wzgledem formalno—rachunkowym omytkowo uzyftam skrotu —
Z up — a winno by¢ — wz —" oraz ze ,przelewu dokonatam po uprzednim sprawdzeniu
$rodkéw pienieznych na r-ku bankowym’.

Natomiast gtéwna ksiggowa poinformowata (zatacznik nr 26) m.in., ze cyt.. ,w zwigzku
z tym, ze w miesigcu grudniu 2012r powaznie zachorowatam [...] Mimo to caty czas
staratam sie by¢ w pracy [...] skorzystatam jedynie z 3 dni urlopu wypoczynkowego
(w dniach od 1 7.19.12.2012r) [...] zatelefonowatam do Urzedu Miasta Lublin, Wydziatu
Oswiaty i Wychowania, przestawiajac swojg nietypows, bardzo trudng sytuacje losowg
z informacja, ze mam watpliwosci, czy nie przekraczam planu finansowego dla rachunku
wydzielonego, gdyz nie mam mozliwosci monitorowania wydatkow zwigzanych
z zakupami art. spozywczych [...] dostatam zapewnienie, ze bedg mogfa dokonac korekty
planu i sprawozdania w miesigcu styczniu 2013r [ ...] oraz ze cyt: ,w planie finansowym
sporzadzonym w dniu 16.01.2012r dla rachunku wydzielonego, dla R: 80148 i 80101 nie

utworzytam par. 2400 [..] poniewaz na ten dzieri nie miatam wiedzy o potrzebie
utworzenia takiego paragrafu [...]".

Ad.2.11.1.

Pomimo ze w 2012 r. zawarto umowe na udostepnienie stotu do tenisa w korytarzu
szkoty'? oraz umoweg na wynajem sali stoléwki szkolnej' to w ustalonych przez dyrektora
SP cennikach stawek wynajmu obiektow szkoty™ nie uwzgledniono takich przedmiotow
(pomieszczeri) najmu. W 2012 r. wynajmowano takze korytarz szkolny na prowadzenie
zajeé tanecznych™, w cennikach nie ustalono stawki wynajmu korytarza.

Wedtug informacji dyrektora najem tych pomieszczef byt sporadyczny, dlatego nie byt
uwzgledniony w cennikach.

Ad.2.11.2.

12 Umowa nr 1a/2012 z dnia 3.01.2012 r. zawarta Z p. G.C. na okres od 03.01. do 30.06.2012 r. Stawka 15,00 z/godz.
zajet.

13 Umowa nr 5/2012 z dnia 10.05.2012 r. zawarta z Polskim Zwiazkiem Dziatkowcow na wynajem stotowki w dniu
10.05.2012 r. w godz. od 17 do 19. Stawka 150,00 zt.

14 Zarzadzenie nr 26/2010/2011 — stawki na rok szkolny 2011/2012 i Zarzadzenie nr 27/2011/2012 — stawki na rok
szkolny 2012/2013.

15 Na podstawie umowy nr 9/2011 zawartej w dniu 03.10.2011 r. z Centrum Tafica Wasilewski — Felska zawartej na

AK-K-1.1711.54.2013
Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin Strona 18 z 61

\\/X U\ 6{:{ {ﬂ)



Protokdt kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

W ,Regulaminie wynajmu pomieszczen w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie”
wprowadzonym do stosowania od 01 wrzesnia 2005 r. zarzadzeniem nr 71B dyrektora
zdnia 21.09.2005 r., zapisano ze rachunki za najem wystawiane 8§ W dwdch
egzemplarzach do 15 dnia miesigca za dany miesiac (p.7 regulaminu). Nie wskazano

Ad.2 I1.4.

W pkt 7 regulaminu wynajmu pomieszczer; 't dyrektor Szkoty ustalit, ze rachunki Za najem
wystawiane sg w dwéch €gzemplarzach do 15 dnia kazdego miesiaca za dany miesigc.
Ustalono, ze jeden' z czterech rachunkéw dla najemcy p. M.O. zostat wystawiony przez
gtéwng ksiegowa za okres dwéch miesigcy najmu (za marzec i za kwiecieri 2012 r)).
Pomimo, ze wg harmonogramu zatgczonego do zawartej w dniu 28.02.2012 r. umowy
wynikato, ze najemca korzystat z sali gimnastycznej od marca 2012 ., to nie wystawiono
rachunku w marcu. Gléwna ksiggowa wyjasnita (zatacznik nr 27) m.in., ze cyt.: ,[.]
rachunek zostat wystawiony za dwa miesigce razem, gdyz omytkowo pominetam podczas
wystawiania rachunkéw za m-c marzec 2012r ,nowego” najemce [...J".

W dniu 23.10.2012 r. gtdwna ksiegowa wystawita rachunek dla najemcy O$wiata —
Lingwista (wg informacji gtéwnej ksiegowej najemca zlozyt harmonogram wynajmu na ten
miesigc w dniu 22.10.2012 r. i obejmowat on okres od 26 do 28.10.2012 r. Przed tymi
dniami najemca nie korzystat z pomieszczen Szkoty i nie byto podstawy do wystawienia
rachunku). Rachunek wystawiono za 37 godzin najmu sali lekcyjnej (x 20,00 zt/godz. =
740,00 zt) i za 25 godzin najmu sali gimnastycznej (x 25,00 zi/godz. = 1.250,00 zt).
tacznie na kwote 1.990,00 zt.

lekcyjne przez 34 godziny (tj. o 3 godziny (60,00 zt) mniej niz na rachunku) oraz sale
gimnastyczng przez 27 godzin (tj. o 2 godziny (100,00 zt) wiecej niz na rachunku). tacznie
skutkowato to zawyzeniem rachunku o 40,00 z} (100,00 zt — 60,00 z4).

W zwigzku z powyzszym gtéwna ksiegowa wyjasnita (zatacznik nr 28) m.in., ze cyt: v

okres od 03.10.2011 r. do 30.06.2014 r. na udostepnienie korytarza z Przeznaczeniem na realizacje programu
»Olimpijskiej Szkétki Tanca i Dobrych Manier”, Stawka 20,00 zt za 45 min. zaje.

16 Wprowadzonego zarzadzeniem nr 71B z dnia 21.09.2005 r, dyrektora Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie,
W sprawie Regulaminu wynajmu pomieszczen szkolnych.

17 Rachunek nr 54/2012 z dnia 10.04.2012 r. wystawiony na kwote 904,50 zt.
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

jlosci godz. [..].
Zarzadu SP _Oswiata-Lingwista”) stwierdzajace, ze rac

jako wystawiony prawidiowo.

3, Zobowigzania i wydatki:

Do wyjasnienia zatgczono oswiadczenie Wynajmujacego
hunek nr 93/2012 zostat przyjety

(Prezesa

celowego, efektywnego i oszczgdnego
dokonywania wydatkow w tym
dokumentowania stosowania tych
zasad?

Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 r.”
stanowiacej zafacznik nr 8 do zasad (polityki)
rachunkowosci (tj. zarzadzenia nr 1la z dnia
05.01.2011 r.), dyrektor ustalil, ze kontrola finansowa
ma na celu m.in. badanie efektywnosci dziatania
i realizacji zadan oraz badanie realizacji procesOw
gospodarczych przez poréwnanie ich z planem.
Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie
celowosci, gospodarnosci, rzetelnoéci i legalnoscei
dziatania. Przedmiotem kontroli jest dzialanie majace
na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki sa
zgodne z planem finansowym, a takze czy sa one
celowe i zwiazane z realizacja zadan jednostki.
Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnief
wykonuja: dyrektor, wicedyrektor, gléwna ksiegowa,
kierownik administracyjny, kierownik $wietlicy oraz
inni pracownicy zobowiazani do wykonania kontroli
(wg zakresow obowiazkéw). Dowodem dokonania
kontroli przez zobowiazanych do tego pracownikow
jest ich podpis zlozony na dokumencie dot. danej
operacji.

W zalaczniku nr 9 do zarzadzenia nr 1la ,,Wzory
podpiséw i pieczeci W Szkole Podstawowej nr 38
w Lublinie od 01.01.2011 r.” dyrektor wskazat osoby
odpowiedzialne za zatwierdzanie do  wyplaty
i sprawdzanie dowod6éw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz legalnogci i rachunkowym wraz
ze wzorami podpisoéw tych oséb.

W zalaczniku nr 12 do zarzadzenia nr 11a ,,Procedury
wstepnej oceny dokonania wydatku w Szkole
Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 r”
dyrektor Szkoly ustalil, ze pracownicy dokonuja
wydatkéw  zgodnie z klasyfikacja budzetowa
w sposob  celowy, gospodarny i oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan. Zapisano,
7e  sprawdzenie  dowodu pod  wzglgdem
merytorycznym 0znacza sprawdzenie celowosci
i gospodarnosci dokonanego wydatku co
udokumentowane jest zlozeniem podpisu przez osobe,
ktora dokonata zakupu lub ktora potwierdza fakt
zakupu. Okre$lona zostata takze definicja kontroli pod
wzgledem legalnosci i rachunkowym.

Ustalono, ze w przypadku wydatkow
przekraczajacych wartoé¢ jednostkowa 200,00z,
pracownicy odpowiedzialni za wydatek zobowiazani

Lp. Sprawdzono: l Ustalenia: [ Uwagi:
1 | Zasady dokonywania wydatkow ]
1. | Czy dyrektor ustalil zasady oceny Tak, w ,Procedurze kontroli finansowej W Szkole
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Protokdt kontrolj Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

s3 do wypelienia druku ws
wydatku (zgodnie z okreslonym wzorem stanowigcym
zalacznik  do procedur), z okreslenjem celu
i wysokosci planowanego wydatku wraz Z podpisem
idatg prosby, na ktérym nastepnie swojg akceptacje
sktadajg; dyrektor (zgoda na zakup), gléwna ksiggowa
(potwierdzenie  posiadania Srodkéw  w  planie
finansowym) oraz dyrektor (ostateczne zatwierdzenie
dokonania wydatku),

tepnej oceny celowogci

Zarzadzeniem nr 35/2006/2
2007 r. dyrektor Szko
udzielania  zaméwien
nieprzekraczajqcej

réwnowartosci kwoty
Podstawowej nr 38
ustalono

007 z dnia 30 czerwca
ty, wprowadzit »Regulamin
publicznych o  wartosci
Wwyrazonej w zlotych
14 000 euro netto w Szkole
W Lublinie”. W regulaminie
$poséb  postgpowania przy udzielaniu
zaméwien dokonywanych z pominigciem ustawy
Prawo zaméwien publicznych, wg 3 progéw wartogci
zamOwienia, tj.: od 200,00 zt do 3.500,00 zt, od
3.500,00 zt do 8.000,00 zl oraz od 8.000,00 zt do
réwnowartogci 14.000,00 euro.

Szczegélowa kontrola wydatkéw (um

IT )
kontrolna — wszystki
- faktury (préba 34 s
- WB (préba 26 szt.)

ow,
- umowy: w 2012 r. Szkota zawarla 8 umé

oraz umowg z TOP-MEDICAL na badani
€ umowy na wykonanie ustug re
zt.): wskazane w zataczniku nr 2
: wskazane w zalaczniku nr 29,

¢ Internetu (§ 4350)
yezne pracownikow (§ 4280). Proba
montowych (tj. 50 % ww. umoéw),

9, na kwote 181.283,68 zt,

a profilakt

Czy przestrzegano ustalonych zasad
celowosci i efektywnosé dokonywania
wydatkéw (préba jak w nw. pkt 3)?

Z wyjatkiem FV wystawionych przez MPO j MPWIK,
do kazdej zalaczano druk wstepnej oceny celowosci
wydatku wypeliony  w sposdb  ustalony
W ,,Procedurach Wwstepne;j oceny  dokonania
wydatku...”. Na odwrocie ww, FV zamieszczano
réwniez pieczatke o tredci »Sprawdzono pod
wzgledem celowosci i rzetelnosci” z podpisem
pracownika opisujacego FV i dokonujacego kontroli
operacji gospodarczej pod wzgledem merytorycznym.
Powyzszy druk stanowi réwniez zatacznik do
»Regulaminu udzielania zamowien publicznych,..”
i dokumentuje udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci od 200 do 3.500 zt.

Czy w przypadku wydatkéw ponizej
14.000 euro stosowano wewnetrzne
przepisy wyboru
dostawcy/wykonawcy?

Nie w kazdym przypadku, na prébie 4 wydatkdw
poniesionych na wykonanie ushig remontowych
(opisanych w pkt Ad 3.11.6) oraz wydatku na ustuge
ustuge nasadzenia materiaty ro§linnego na terenie
Szkoly stwierdzono, ze udzielajac zaméwieh na
wymiane piecykéw gazowych oraz na ulozenie
posadzki z wykladziny PCV w sali lekcyjnej, nie
Przestrzegano wewnetrznego regulaminu, poniewaz
nie  sporzadzono dokumentéw wymaganych
w ,Regulaminie udzielania zamowien publicznych”,

Opisano
w pkt
Ad.3.11.2.
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Protokot kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

r Czy wydatki byly ponoszone do
wysokosci ustalonej w planie
finansowym (proba, wydatki
zaptacone w 2012 1. przelewem W Tak, wydatki dokonane w § 4300 § 4270 w rozdziale
kwocie powyzej 400,00 7t ze §rodkéw | 80101 i 80148 nie przekroczyly wysokosci ustalonej

3. rozdziatéw 80101 i 80148 na: w planie finansowym ustalonym dnia 16 stycznia
- na zakup ushug remontowych 2012r.

(§ 4270),
- wydatki na zakup ustug pozostatych
(§ 4300)).
Czy w zawieranych umowach Szkota
4. |byla reprezentowana wylacznie przez | Tak.
dyrektora?
Czy w dniu zawarcia umow na
wykonanie ustug remontowych
5. : . Tak.
Szkota posiadata zabezpieczone
érodki na ich realizacjg?
Czy glowna ksiggowa potwierdzata Oni
6 podpisem na umowach, ze Szkolama | Nie, umowy nie byly parafowane przez glowna g’sﬁn
* | érodki na realizacje zaciaganego ksiegowa. Ad 3P 1.6
zobowigzania? il
Czy faktury oznaczone byty data

i Tak.
wplywu?

Tak, zgodnie z Ustaleniami opisanymi w pkt 19

Czy faktury oznaczono w ewnetrznym zalacznika nr 3 do zat:iqdzenia n:i ll_a z kdr'lia

8. | numerem ident yfikacyjnym 05.01.2011 r.  ,Sposod prowadzenia siag

: rachunkowych w  Szkole Podstawowej nr 38

w ustalony spos6b? w Lublinie od 01.01.2011 roku”, faktury oznaczone
byty kolejnym numerem Z dziennikéw obrotow.

Tak, przez dyrektora i kierownika admin.-gosp., 1.

ggéﬂ:ﬁ?;;ﬁ;g?;ﬁ?;;? osoby upo.waZnione do tej kontroli (zatacznik nr 9 do

9. upowazniona osobg prze 4 dokonanieii zarzadzenia nr 1la ,,Wzory podpiséw i pie'ac:_aqci w
wydatku (data, podpis)? Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od

Y i 01.01.2011r7).
Faktury byly sprawdzane przez glowna ksiggowa nie
pod wzgledem formalno-rachunkowym ale pod
wzgledem legalnosci i rachunkowym. Dokonywana
Czy gléwna ksiggowa (badZ upowazniona | przez glowng ksiggowa kontrola nie oznaczala, ze Opisano
10 osoba) sprawdzita faktury pod wzgledem zobowiazania wynikajace Z operacji mieszcza sig el
* | formalno-rachunkowym przed w planie finansowym Szkoty ale zgodnie z pkt 5 Ad 3pII 10
dokonaniem wydatku (data, podpis)? Procedury wstepnej oceny dokonania wydatku...” 5
potwierdzata, 2e dokument zostal wystawiony
technicznie prawidlowo i nie zawiera bledow
arytmetycznych.
Czy dyrektor (badZ upowazniona osoba)

11. | zatwierdzit faktury do zaplaty przed Tak, wszystkie FV zatwierdzone byty przez dyrektora.
dokonaniem wydatku (data, podpis)?

12. | Czy dowody ksiggowe (faktury i WB Na kazdej objetej Kkontrola fakturze wskazano | Opisano
proba jak w pkt 11.3) zawieraty kompletna klasyfikacjg budzetowa (ewidencje syntetyczng | W pkt
dekretacje (wskazanie kont w tym analit., |i analityczna — rozdz. i §) dokumentujaca sposob | Ad.3.1L12
miesiaca ksiggowania wraz z podpisem ujgcia dowodu W ksiegach rachunkowych (nie
osoby odpowiedzialnej za te wskazania)? | prowadzono jednak ewidencji konta 201 wg tej

analityki - opisano w pkt Ad.5.3.3d). Przy dekretacji
=" e — O T — | nie zamieszczano podpisu osoby, ktora ‘wskazata taki ]
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Protokét kontrol Szkoly Podstawo wej nr 38 w Lublinje

( spos6b ujecia dowodow w ewidencji ksiegowej ani
miesiaca tego ujecia,
Dekretacja na wyciagach bankowych nie byla
natomiast kompletna zawierala bowiem tylko
wskazanie kont ksiggi gléwnej (bez analityki pomimo
ze byla prowadzona). Dekretacja ta byta podpisana
przez gl. ksigg. ale réwniez nie zawierata wskazania
e miesiaca ujecia WB w ewidencji ksiegowej. |
Czy wydatki zostaty sklasyfikowane we ' o ; ,
13. | whasciwych podz. klasyfikacji budzetowej gl?g;eiEOdn;E 2 obowiazujaca Klasyfikacja wydatkow
(proba jak w pkt I1.3)? e
W 2012 r. w szkole funkcjonowato 5 rachunkgw
bankowych, tj:
=72 1240 1503 1111 0010 0162 9452 — biezacy
(budzet),
Mechanizm (system) -05 1240 1503 1111 OQIO 0162 9494 — pomocniczy
111 zabezpieczajjcy $rodki finansowe (dochody na rach. wydzielonym),
' -68 1240 1503 1111 0010 0162 9524 — biezacy — inne
na rachunkach bankowych fundusze (ZF$S),
-08 1240 1503 1111 0010 0162 9537 — pomocniczy
(depozytowy),
-94 1240 1503 1111 0010 3701 1746 — pomocniczy
(depozytowy).
Czy w umowie z bankiem dyrektor ) : )
zdgfmiowal osoby upowam?:ne do W zawartej w dniu 4 sty Ozhia 2012, 5. mmewis
i - zBankiem PKO S.A. osobami upowaznionymi do
dokonywa’ma operacji finansowych dokonywania operacji finansowych z rachunkéw
L. zrachunkm.iv bf“nkowyCh . bankowych byty (wg ,Karty osoby upowaznionej”
z uwzglednieniem kontroli dostepu do |, dnia 04.01.2011 r.): dyrektor, wicedyrektor, glowna
zasobow finansowych na réznych ksiegowa i specjalista ds plac.
poziomach organizacyjnych?
Do akceptacji przelewow ze wszystkich rachunkéw
Czy ustalajac konfiguracje uprawnien bankowych dyrektor Szkoly zdefiniowal schemat
do dyspozycji srodkami finansowymi akceptacii z budowg AB (Karta  Schematéw
2. |narachunkach bankowych dyrektor Akceptacji z dnia  04.01.2011 r.). Dyrektor
zapewnil sobie kontrole nad i wicedyrektor byli przydzieleni do grupy akceptacji
realizowanymi przelewami? A, natomiast giéwna ksiegowa i specjalista ds plac do
y akceptacji B.
3. |Czy $rodki pienigzne przekazywane | Na probie przelewow wykonanych w 2012 r.- Opisano
byty: - Wmaju z rachunku $rodkéw budzetowych, w pkt
- na wlasciwe rachunki bankowe, = W czerweu z rachunku dochodéw w}asnych’, Ad.3.111.3
- w wysokosciach i terminach - we w::;:éniu li paidzi};s%u dz rachunku ZFSS,
el ; . - W pazdzierniku z rachunku epozytowego
wynikajacych z dowodéw ksiegowych (konlirolq objeto facznie 202 przelewéw, w tym: 152
(np. faktur), e N z rachunku budzetu, 19 ¢ rachunku DJB, 26
- Przez upowaznione osoby? (préba zrachunku ZFSS oraz 5 z rachunku depozytowego).
jak w pkt I1.3) Stwierdzono, ze érodki pienigzne przekazywane byty
W wysoko$ci i na rachunki bankowe wynikajace
z faktur bedacych podstawa wydatku. Sprawdzone
wyciagi bankowe byly kolejno ponumerowane,
asalda zamknigcia odpowiadaly saldom otwarcia
kolejnego wyciagu. Wyszczegélnione na wyciagach
bankowych numery rachunkéw (ciag 26 cyfr), na
ktére przekazano srodki byly zgodne z rachunkami
podanymi przez kontrahentéw na fakturach.
W przypadku wyptaty wynagrodzen i potracen z nich
AK-K-1.1711.54.2013
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Protokdf kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

r dokonanych oraz wyplaty pozyczek remontowych
i éwiadczen z ZFSS sprawdzono rachunki wszystkich
pracownikow (wedtug ~ numerdw rachunkow
wprowadzonych do bazy programu placowego)
i podmiotow dla ktérych dokonano potracen.

Na probie rachunkow 10 pracownikow (z 72
zatrudnionych na dzien 31 .08.2012 r.) oraz rachunkow
wszystkich podmiotow, na rzecz ktérych dokonano
potracet, zweryfikowano prawidlowos$¢ tych
rachunkéw z dowodami #rodlowymi (tzn. z numerami
rachunkéw podanymi przez pracownikoéw i numerami
rachunkéw wskazanymi na dokumentach nadestanych
przez podmioty, na rzecz ktérych dokonywano
potraceit). Roznic nie stwierdzono.

Ustalono natomiast, ze W przypadku $wiadczen
wyplacanych ze srodkéw 7F$S dla 2 emerytek
numery rachunkow, na ktore przelano tacznie kwotg
6.540,00 zi, byly inne niz numery rachunkow tych
0s6b wprowadzone do bazy programu ptacowego.
Analogiczna sytuacja dotyczyla wyplaty wynagrodzen
dla 7 pracownikow na taczna kwote 11.263,35 zk.

Ponadto sprawdzono kwoty przekazane W 2012 r. na
rachunki o0séb przygotowujacych i akceptujacych
przelewy (cztery osoby zatrudnione na stanowiskach:
specjalisty ds pfac, glownej ksiggowej, dyrektora
i wicedyrektora, lacznie 94 przelewy). Weryfikacji
tych kwot dokonano na podstawie analizy historii
przelewow wprowadzajac rozne kryteria
wyszukiwania  takie jak: numery rachunkow
bankowych oraz ~ nazwiska WW. pracownikow.
Zasadnoé¢  wszystkich  przelewow potwierdzaty
dowody  zrédlowe (listy:  plac, pozyczek
mieszkaniowych, nagréd i éwiadczen z ZFSS).
Przelewy akceptowane byly do wyplaty przez
upowaznione osoby, tj. przez glowna ksiggowq oraz
dyrektora Szkoly. Tylko w dniu 02.052012 r.
w zastepstwie  glownej ksiegowej  przelewy
przygotowane byly przez posiadajacego upowaznienie
specjaliste ds ptac.

Ponadto na podstawie wybranych do kontroli
dowodéw ksiegowych wymienionych w zataczniku
nr 29 do protokotu kontroli stwierdzono, ze W badanej
probie érodki pienigzne przekazywane byty:

- na wlasciwe rachunki bankowe (ciag 26 cyfr
wskazany na fakturach byl zgodny z rachunkiem
wskazanym na wyciagach bankowych), z jednym
wyjatkiem, gdzie przelewu érodké6w dokonano na
inny rachunek niz wskazany na fakturze, co opisano
w Ad.3 1113,

- w wysokosciach wynikajacych z faktur,

- tylko w jednym przypadku fakture uregulowano
dzien po terminie platnosci. Pozostate FV (33 szt.)
zaptacone zostaty terminowo.
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Protokoét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

Nadmieni¢ nalezy, ze w ramach kontrolj wewnetrznej j
dyrektor ustala na kazdy rok ,Plan kontrolj

wewnetrznej”,  ktéry obejmuje  rdzne obszary
dziatalnosci  Szkoly, m.in. kontrole weryfikacji
operacji gospodarczych. Kontrole takq
przeprowadzono w 2012 r. 4-krotnie, na podstawie
losowo wybranych z dziennika obrotéw list plac,
faktur oraz wyciagéw bankowych, sprawdzono
poprawnosé udokumentowania zdarzen
gospodarczych  zgodnie z procedura  obiegu
dokumentéw ksiggowych (w tym  poprawno$é
zlozonych podpiséw przez osoby upowaznione do
kontroli i zatwierdzania dowodéw  ksiggowych,
terminowo$¢  dokonanych platnosci oraz celowosé
poniesionych wydatkdw).

Ad.3.11.2.

Na 5 zamoéwien publicznych udzielonych w 2012 r. na wykonanie ustug remontowych

i nasadzenie krzewéw w trybie wewnetrznego ~Regulaminu udzielania zamowien

publicznych” (do 14.000 euro), 2 z nich udokumentowano niezgodnie z przyjetymi

ustaleniami. | tak:

* W dniu 10.09.2012 . dyrektor zawart umowe nr 7/2012 z Zaktadem Ustug
Gazowniczych Stanistaw Siatecki na wymiane 2 piecykow gazowych w kuchni Szkoty.
Wynagrodzenie ustalono w wysokosci 2.998,75 zt (z VAT). Zgodnie ze ,, Szczegblowg
procedurg udzielania zamowienia, ktérego warto$é Szacunkowa przekracza 200,00 zt
brutto a nie przekracza kwoty 3.500,00 z (§ 3 ust. 1 regulaminu), pracownik
odpowiedzialny za dokonywanie zakupu towaréw i ustug samodzielnie dokonuje
wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z procedurami ,Wstepnej oceny
dokonania wydatku” wypetniajgc druk ~Wstepnej oceny celowosci wydatku” wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do ~Regulaminu udzielania zaméwier publicznych”,
Kontrolujacym nie okazano wypetionego druku wstepnej oceny celowosci.

Regulamin nie przewidywat odstepstw od przyjetej procedury lub sytuacji w przypadku
ktérych nie sporzadza sie dokumentu potwierdzajacego przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci wydatku.

* wdniu 07.12.2012 r. dyrektor zawart umowe nr 20/2012 z firmg TOPFLOOR Ustugi
Specjalistyczne na utozenie posadzki z wyktadziny PCV w sali lekcyjne;.
Wynagrodzenie ustalono w wysokosci 7.521,45 zt (z VAT). Wedlug postanowieri
»SZczegblowej procedury udzielenia zamowienia, ktérego warto$é Szacunkowa
przekracza kwote 3.500 zfotych brutto, a nie przekracza kwoty 8.000 zlotych brutto”
(§4 ust. 5 regulaminu) wybér wykonawcy (dostawcy), ktéremu udzielono zaméwienia
dokumentowany jest sporzadzeniem notatki stuzbowej wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”. Faktycznie wybor
wykonawcy udokumentowany zostat na innym dokumencie, stanowigcym zatacznik
nr3 do ww. Regulaminu, ktory dokumentowat postepowanie przy udzieleniu

AK-K-1.1711.54.2013
Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin Strona 25 z 61

{



Protokéf kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

zamowienia, ktérego wartosc przekracza 8.000 Ziotych brutto a nie przekracza
réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Kierownik administracyjno—gospodarczy odpowiedzialny  zZa dokumentowanie
postepowcze przy udzielaniu ww. zamoéwien publicznych do kwoty 14.000 euro w frakcie
kontroli nie byt juz pracownikiem Szkoty.

Ad.3.11.6.

W 2012 r. dyrektor Szkoty zawart 4 umowy na wykonanie ustug remontowych, ktore

zostaty zaptacone ze srodkow rozdz. 80101 § 4270, {j.:

. umowa nr 7/2012 z dnia 10.09.2012 r. zawarta z Zakladem Ustug Gazowniczych
Stanistaw Siatecki na wymiang piecykow gazowych 619-02 2 szt. w kuchni Szkoty
Podstawowej nr 38 w Lublinie. Warto$¢ umowy 2.998,75 zt,

« umowa nr 6/2012 z dnia 14.09.2012 . zawarta z Przedsiebiorstwem Budowlano
Montazowym ERSTAR na wykonanie nawierzchni brukowej na dziatce nr 91 przy
Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie. Warto$¢é umowy 59.771,90 zt,

« umowa nr 11/2012 z dnia 17.10.2012 r. zawarta z Przedsigbiorstwem Budowlano
Montazowym ERSTAR na wykonanie wjazdu wraz z droga na dziatce nr 91 przy
Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie. Warto$¢ umowy 64.656,33 zt,

. umowa nr 20/2012 z dnia 07.12.2012 . sawarta z TOPFLOOR Ustugi Specjalistyczne
_Marcin-Graboé na utozenie posadzki z wyktadziny podiogowej PCV w sali lekcyjnej
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie. Warto$¢ umowy 7.521,45 4.

Umowy zostaty podpisane przez dyrektora bez parafowania ich przez gtéwnego
ksiegowego. Zgodnie Z art 54 ust. 3 ufp podpis gtéwnego ksiggowego na dokumencie
oznacza m.in., ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie¢ W planie finansowym
jednostki. Réwniez w przepisach wewnetrznych (W Procedurach kontroli finansowej)
dyrektor ustalit, ze dowodem dokonania kontroli przez gtéwnego ksiegowego jest jego
podpis ztozony na dokumencie dotyczacym danej operacji. Podpis ten oznacza, ze
zobowigzania wynikajace Zz operacji mieszcza si¢ W planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

Dyrektor wyjasnit, ze gtéwna ksiegowa ustnie zapewnita go o posiadaniu $rodkéw w planie
finansowym na zaciggniecie ww. zobowiazan.

Ad.3.11.10.

Wybrane do proby kontrolnej faktury (wymienione w zataczniku nr 29) byly oznaczone
pieczatka o tresci cyt.: ,Sprawdzono pod wzglgdem legalnosci i rachunkowym” wraz z datg
i podpisem gtownej ksiggowe;. W pkt 5 ,Procedury wstepnej oceny dokonania wydatku
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku”'® (zatacznik nr 30) dyrektor

18 Zalgcznik nr 12 do zarzadzenia dyrektora nr 11a z dnia 05.01 2011 .
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

ustalit, ze cyt.: ,sprawdzenie dowodéw pod wzgledem legalnosci | rachunkowym
polegajgcego na stwierdzeniu, ze zostafy one wystawione w Sposob technicznie

ksiggowy poprzez zlozenie swojego podpisu na dokumencie”. Formalnie wiec zgodnie
Z WW. znaczeniem kontroli dokonywanej przez gtéwng ksiegowa, Je] podpis nie oznaczat
ze zobowigzania wynikajace z danej operacji mieszczg sie w planie finansowym Szkoly.

Stosownie do postanowieri art. 54 ust. 1 i 3 ufp dokonanie wstepnej kontroli przez
gtéwnego ksiegowego dokumentowane jest jego podpisem 0znaczajgcym m.in., ze nie
zgtasza on zastrzezen do formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacji oraz ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie
W planie finansowym jednostki.

Ad.3.11.12.

Na objetych kontrolg fakturach zamieszczano pieczatke informujaca o sposobie ujecia
dowodu na kontach syntetycznych bez podpisu osoby, ktéra wskazata taki sposéb
ewidencji dowodéw w ksiegach rachunkowych oraz bez okre$lenia miesigca tego ujecia.
Obok tej dekretacji zamieszczano pieczatke z podpisem dyrektora informujaca ze Srodkéw
jakiego rozdziatu i paragrafu zatwierdzono faktury do zaptaty (przyktadowa faktura stanowi
zatgcznik nr 31). Na wyciagach bankowych (przyktadowy WB stanowi zatgcznik nr 32)
dekretacja zawierata tylko wskazanie kont ksiggi gtownej i byta potwierdzona pieczatka
Z podpisem giéwnej ksiggowej réwniez bez wskazania miesigca i sposobu ujecia WB
w ewidencji analitycznej pomimo prowadzenia ,kart wydatkow” Wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Obowiazek wskazania na dowodzie ksiegowym miesigca oraz petnego sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
Za te wskazania wynikat z art, 21 pkt 1 ust. 6 uor.

Gtowna ksiggowa wyjasnita (zatacznik nr 33) m.in., ze cyt.: ,[..] nie wpisywatam
klasyfikacji budzetowej przy dekretowaniu wyciggéw bankowych z powodu braku wiedzy
na ten temat [...J.

Ponadto na podstawie dekretacji zamieszczonych na fakturach zakupu pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz na dowodach PK stwierdzono, ze gtéowna ksiegowa
ujmowata w ksiegach rachunkowych zakup tego wyposazenia zapisem Wn401 ~ZUzycie
materiatéw i energii” / Ma201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”, a jego umorzenie
zapisem Wn013 ,Pozostate $rodki trwate” / Ma072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw
trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych” (przyktadowa faktura i dowéd
PK stanowig zatacznik nr 61 )

Stosownie do postanowien art. 15 ust. 1 uor zapiséw operacji gospodarczych nalezy
dokonywaé na kontach ksiggi gtéwnej w porzadku systematycznym w szczegolnosci
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zgodnie z przyjetymi do stosowania zasadami klasyfikacji zdarzeri. W obowigzujacym
w Szkole Zaktadowym planie kont dyrektor ustalit, ze umorzenie pozostatych $rodkéow
trwatych ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401. Obowiazek takiego ksiggowania
wynikat réwniez z zasad funkcjonowania konta 072 okreslonych w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont... co oznacza, 7e zakup i umorzenie pozostatych
srodkow trwatych ujmuje sig w ksiegach rach. zapisami Wn013/Ma201 i Wn401/Ma072.

Ad.3.111.3.

Ustalono, ze na 26 przelewoéw ze $rodkow ZFSS we wrzesniu i pazdzierniku 2012 r.
w przypadku $wiadczen dla 2 emerytek'® numery rachunkow, na ktore przelano tacznie
kwote 6.540,00 zt, byty inne niz numery rachunkéw tych os6b wprowadzone do bazy
programu pfacowego. Analogiczna sytuacja dotyczyta 10 przelewow wyptaty wynagrodzen
dla 7 pracownikéw Szkoty*® w maju 2012 r. na taczna kwote 11.263,35 zt.

W zwigzku z powyzszym, specjalista ds ptac wyjasnit (zatacznik nr 50) m.in., ze cyt.: ,[...]
w/w osoby zmienily bank i nr k-ta RoR. Naniesienie zmian nastgpito w oparciu
o przedstawione wyciggi bankowe z osobistych k-t (przediozonych tylko do wgladu —
przyp. kontrolujacych) [.. X

Ponadto stwierdzono, ze jedna faktura zostata zaptacona w dniu 23.10.2012 r. na inny
rachunek bankowy niz podany przez kontrahenta na tej fakturze. Dotyczyto to faktury
nr 593/101 wystawionej przez Supon Lublin Sp. z 0.0. na kwote 533,82 zt za przeglad
techniczny gasnic (poz. 29 zatacznika nr 29). Gtowna ksiegowa wyjasnita (zatacznik nr 34)
m.in., ze cyt.: ,Zaptaty za fakturg [...] omytkowo dokonano na inne konto bankowe niz
wykazane na fakturze, poniewaz w bazie danych jakimi dysponuje szkota dla firmy
SUPON Lublin Sp. z o.o. figuruje nr konta bankowego o numerze na jaki dokonano
przelewu [...] firma SUPON Lublin Sp. z o.0. podaje [..], ze posiada dwa numery
rachunkéw bankowych oraz ze faktura nr: 593/101 zostata zapfacona [...]". Do wyjasnienia
dotaczono wydruk z bazy programu pekaoBiznez24 z numerem konta firmy Supon Sp.
z 0.0. (na ktére dokonano przelewu) oraz wyjaénienie z dnia 10.01 2014 r. z ksiggowosci
firmy Supon Sp. z 0.0. informujace, ze firma ta w roku 2012 posiadata dwa numery kont
bankowych, a przedmiotowa wptata zostata zaksiggowana jako uregulowane
zobowigzanie.

Stwierdzono rowniez, ze faktura nr 0001035/12 wystawiona przez MPO na kwotg
574,56 zt za odbiér odpadow z terminem ptatnosci 14.02.2012 r. (na 34 sprawdzone),
zostata zaptacona 15.02.2012 1., 1j. dzien po terminie.

19 Pani M.W. przelew w dniu 05 IX na kwotg 540,00 zt oraz p. W.R. przelew w dniu 09 X na kwote 6.000,00 zt.
20 W dniu 02 V —p. B.P. 2.696,87 zt, p. M.S. 2.539,18 zh, p. A.P. 1.679,20 z}, p. HR. 924,83 zh w dniu 28 V-p. B.S.
1.287.85 zi, p. M.P. 1.080,74 21, p. G.U. 1.054,68 zL, p. M.S. 500,44 zi, p. B.P. 131,32 74, p. A.P. 79,82 zt.
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Obowigzek dokonywania wydatkéw publicznych w terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzari ustalony zostat w art. 44 ust. 3 pkt 3 ufp.

wystawione przez MPO faktury wptywaty do Szkoly w terminie, a nawet po terminie
ptatnosci. Dyrektor Szkoty pisemnie zwracat si¢ do MPO o wczesniejsze przesytanie
faktur. Do wyjasnienia zatgczono pismo dyrektora i odpowiedz MPO.

4. Funkcjonowanie stotéwki:

Lp. | Sprawdzi¢: | Ustalenia | Uwagi
L | Czy dyrektor ustalil:

Tak, w zalaczniku or 16  (Zasady
funkcjonowania stotéwki szkolnej w SP 38) do
zasad (polityki) rachunkowosci (zarzadzenie nr

zasady korzystania ze stof6wki szkolnej l1a 205.01.2011 ) stawki za obiady ustalit
1 (stawki za obiad dla dzieci i pracownikéw, | w formie zarzadzen, do ktérych zatacznikami
" |zasady zgloszen rezygnacji z positku byly kalkulacje kosztu przygotowania obiadu
i zwrotu wniesionej oplaty)? wdanym semestrze roku szkolnego. Koszt

Jednostkowy przygotowania obiadu I i II sem
201172012 i T sem 2012/2013 wynosit dla
ucznia 2,20 zi, dla pracownika 4,20 zI,

Tak, zasady  prowadzenia gospodarki
magazynowej od 01.01.2011 r. ustalone zostaty

zasady obiegu dokumentéw w magazynie

2 o : - w zalaczniku nr 7 do zasad (polityki)
Zywnosciowym i na stoléwee? rachunkowosci (zarzadzenie nr 11A 2
05.01.2011 r.).
Sposob postgpowania z produktami
3. | wydanymi z magazynu i niewykorzystanymi |Nie. Opisano
do przygotowania obiadéw? w pkt
i spos6b utylizacji obiadéw Nie Ad 413
__[niewykorzystanych (W tym tzw. ,resztek™)? E
Ty . ; Tak, kierownik Swietlicy oraz intendent,
5. 0s0bg odp owiedzialng za funkcjonowanie Wynikato to z zakresu czyn);oéci powierzonych

stotéwki (w tym magazynu zywnosciow.)?

kierownikowi $wietlicy i intendentce,

IL. | Czy prowadzono ewidencje iloci;

Tak, zakup produktéw byt udokumentowany
fakturami  lub  rachunkami. Przyjecia do
1. |produktéw przyjetych do magazynu? ‘r'n;agafynungg;ﬁf wagl?z;};gdst:w:en:;;zdig
ewidencjonowano w kartotece magazynowej
prowadzonej oddzielnie dla kazdego produktu,

2. | produktéw wydanych w danym dniu Tak, na podstawie zapotrzebowan

Z magazynu do przygotowania obiadéw?  |zywnosciowych kolejno  ponumerowanych,
sporzadzanych oddzielnie na kazdy dzien,
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zawierajacych: ilo$¢ obiadow z podzialem na
iloé¢ obiadow dla uczniow — pelnoptatne,
pracownikow oraz finansowanych przez MOPR,
jadlospis, przecigtny koszt wyzywienia jednej
osoby. Na odwrocie Ww. zapotrzebowaii bylo
zlecenie wydania Z magazynu produktow
zywnosciowych, ktore zawieralo nazwe
produktu, jednostke miary, ilo§¢, ceng
jednostkowa, warto$é ogdlna, numer i pozycje
karty ~magazynowej oraz podsumowanie
wszystkich pozycji.

3. | obiadéw przygotowanych w danym dniu?  |Tak, j.w.

Nie. w raportach zywieniowych
ewidencjonowano ilos¢ produktow wydanych | Opisano

produktow faktycznie zuzytych do

4, : © i ; do przygotowania obiadow ale nie bylo| wpkt
przygotowania obiadéw w danym dniu? informacji czy wszystkie wydane produkty Ad4ll4
zostaty wykorzystane.
Gz : Nie bylo ewidencji faktycznie wydanych
5. gb%agow L wydanych w danym i niewydanych oraz zutylizowanych obiadéw .
Il w danym dniu. Opxsaktno
obiadéw niewydanych (niewykorzystanych) |. WP
6. ; jw. Ad 4.1L5
w danym dniu?
7. | obiadéw zutylizowanych? jw.
zwrotu do magazynu niewykorzystan ch Eipuarp
8. ; £azy Y ystany Nie, poniewaz nie bylo zwrotow od magazynu. w pkt
produkidw? Ad 414
111 | Przygotowywanie, wydawanie i utylizacja obiadow
Czy ustalono normy zywpos’cm.\\fe e Tak, ale nie na wszystkie produkty Cpisana
1. | dotyczace gramatury positkéw i ilosci w przeliczeniu na osobg/jeden obia d w pkt
produktéw do przygotowania obiadu? ) Ad.4.111.1

Tak, ilo§¢ wydawanych produktéw byta zgodna
ze stosowanymi normami, Ponadto w szkole
przeprowadzano wewngtrzne kontrole
przygotowywania positkow pod wzgledem
: . ie stosowania norm zywnosciowych. W 2012 r.
wynikata z norm zywnosciowych byly dwic takie kontrole (06.V1 i 12.X). Wyniki
(gramatury tych obiadéw)? kontroli zostaty udokumentowane protokofami,
z ktorych wynikato ze positki sporzadzano
zgodnie z obowiazujacymi normami.
3. | Czy dane w dokumentach magazynowych  |Tak, Na koniec miesiaca sporzadzane bylo
o ilogé produktow wydanych z magazynu do |sprawozdanie z artykutow zywnosciowych,
przygotowania obiadéw byly zgodne ;awierajqce .liczbq por_za&dkowa_, nr kartot?k'i,
z danymi w raportach zywnoéciowych _1.ed31o‘stkq miary, cel'u:. jednostkowa, W rozbiciu
(o ilodci pro duktow zuzytych do 110501ov’vym i wartf)smowym: stan poczatkowy,
towania obiadw)? przychgq, rozc%xo_d oraz saldo, meadto
Przygo w rozbiciu warto$ciowym: laczna wartosc stanu
poczatkowego, przychodow, rozchodéw oraz
sald wynikajacych z poszczegdlnych kartotek.
Do ww. sprawozdania byly zalaczone
zapotrzebowania na poszczegolne dni opisane W
punkcie 4.I1.2. Ios¢ wydanych z magazynu
produktéw byta zgodna z ilo$ciami produktow
wykazanych w raportach zywieniowych.
4. | Czy ilo$¢ wydanych obiadow byta zgodna  |Nie prowadzono ewidencji wydanych obiadow. | Opisano
z ilo§cia obiadow, za ktore w tym miesiacu w pkt

Czy ilo§¢ produktow wydawanych
z magazynu do przygotowania obiadéw
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zaplacono
5 Czy obiady niewykorzystane zostaty Nie bylo ustalonego (opisanego)  sposobu
| zutylizowane w ustalony sposéb? utylizacji obiadéw,

Czy ilos¢ objadéw zutylizowanych byta Ad4ILS

6. |zgodna z iloscia obiadéw
niewykorzystanych?
IV | Odplatnosé za obiady

Nie prowadzono ewidencji wydanych oraz
zutylizowanych obiadéw,

Tak, w kazdym miesiacu sporzadzany byt
wykaz uczniow korzystajacych z obiadéw
wdanym miesiacu, Zawierajacy: nazwisko
iimi¢ ucznia, oznaczenie klasy, naliczenie za
dany okres, kwote odpisu, kwote do zapfaty,
kwotg zaplacong przelewem, date przelewu oraz
uwagi, w ktérych Wyszczegllnione byly m.in.
kwoty  zalegtosci, informacje o Wwypisaniu
z korzystania z obiadéw lub dokonania platnogci
w  formie gotéwkowej.  Przy wyciagach
bankowych dochodéw wiasnych zalaczone byly
zestawienia zatytulowane "Wplaty przelewem
za obiady w dniu .(...).", ktére zawieraly liczbe
Czy prowadzono ewidencje rozrachunkéw porzadkowa, nazwisko i imi¢ ucznia, kwote
z osobami korzystajacymi z obiadéw? wplaty, uwagi oraz kwotowe podsumowania,
Dodatkowo sporzadzone byly wykazy uczniéw
korzystajacych z obiadéw W ramach programu
"Pomoc w zakresie dozywiania" Zwierajace
liczbe uczniéw, ceng za obiad, ilo$¢ dnj i taczng
kwote oraz wykazy uczniéw korzystajacych
z obiadéw finansowanych przez  MOPR,
zwierajace liczbe uczniéw, % odptatnosci, cene
za obiad, ilo$¢ dni, wartosc W rozbiciu na
poszczegélnego ucznia,

Sporzadzany byt réwniez wykaz pracownikéw
stolujacych sig, zawierajacy: liczbg porzadkowa,
nazwisko i imie pracownika, nr kwitu, kwote za
okres oraz kwote doptaty.

Tak, co miesiac sporzadzano zestawienie kwot
do odpisu za dany miesiac (do rozliczenia
w drugim miesigcu przypadajacym po miesiacu
za ktory przystuguje odpis), Zawierajgce
Czy ewidencjonowano tzw. odpisy nazwisko i imig ucznia, oznaczenie dni, za ktére
obiadow? przystuguje odpis, iloé¢ dni oraz taczng kwote
odpisu.  Sporzadzano réwniez Zestawienia
Zawierajace informacje o nieodliczeniu kwot
za obiady za jeden dnien z podzialem na
nazwisko i imie ucznia oraz date abstynencii.

3. |Czy rozliczenia wplat za obiady byty Tak, na koniec miesiaca sporzadzane byto
prawidiowe (z uwzglednieniem odpis6w)? |zestawienie zawierajace naliczenie, kwot;
dokonanego odpisu w danym okresie, zaleglosci
biezace, wykaz os6b zalegajacych z optatami za
obiady, kwote wplat gotéwkowych, zbiorcze
Zestawienie rozliczenia pracownikéw
zawierajace  odplatno$¢é  za pojedyncze
(sporadyczne) obiady. Dodatkowo sporzadzano
zestawienie  zawierajace kwote  facznego
naliczenia z tytutu obiadéw za uczniéw za dany
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okres, pomniejszone o dokonane odpisy w tym
okresie, powigkszone o wplaty gotowkowe,
nastepnie pomniejszone o zaleglodci biezace
oraz powigkszone o uregulowane zalegloscei.
Tak. Oplaty za obiady dokonywane W formie
gotdwkowej ewidencjonowane byly
w raportach kasowych zbiorczo, jedng kwota na
koniec dnia z wyszczegolnieniem numerow
drukéw Scistego zarachowania — kwitariuszy
(np. w raporcie kasowym nr 1 za okres od 1.01.
do 30.01.2012 r. pod pozycja nr 1 dnia
26.01.2012 r. ujeto wplaty gotowkowe
w kwocie 516,60 zt wynikajace z dowodow
pokwitowan oznaczonych numerami od 645431
do 645440). W okresach kilku-dniowych
" dokonywano wplaty na rachunek bankowy.
w dniu wplaty? Oddzielnie byla prowadzona numeracja
pokwitowan dla pracownikéw oraz uczniow.
Wplaty od pracownikow (gotéwka) za dany
miesiac byly wykazane z podzialem na
naliczenie gtowne (2,20 z1), doptaty (2,00 zh)
oraz laczng wplate. Dodatkowo sporzadzano
zestawienie wplat (uczniowie) za dany miesiac
(gotowka) z podziatem na wplaty zalegle,
odpisy, wptaty biezace oraz laczna kwotg
wplaty.

Czy wplaty za obiady byly
4. | ewidencjonowane w raportach kasowych

V. | Inwentaryzacja magazynu zywnosciowego

Tak. W dniu 13.01.2014 r. kontrolujacy dokonat
ogledzin stanu faktycznego zapasow losowo
wybranych 10 produktéw spozywezych
w magazynie Zywnosci 1 ustalit, ze ww. stan by}
zgodny z prowadzona na biezaco analityczna
ewidencja ilosciowo wartosciowa. Protokot
ogledzin stanowi zatacznik nr 38 do protokotu
kontroli.

Tak, zakupione produkty byly przyjmowane na
stan magazynu tego samego dnia, a nastgpnie

Czy stan faktyczny artykutow
1. | zywnosciowych byl zgodny ze stanem
ewidencyjnym (ogledziny)?

Czy ewidencja magazynowa prowadzona

byla biezaco? ewidencjonowane w karcie magazynowej.
Czy stany magazynowe artykulow Tuk, pany = MAZREVAOWE byly zgodne| (iqang
. P Tk e z ewidens] z ewidencja ksiggowa ale syntetyczna ewidencja | o
3 Zy.wnoscmwyc Y egoane ZEwE 1a ksiegowa  (konto 330) byla niezgodna p
ksiggowa? z ewidencig analityczna. Ad4.V3
Ad 4.1.3

W przepisach wewnetrznych nie wskazano sposobu postepowania Z produktami
wydanymi z magazynu zywnogciowego i niewykorzystanymi do przygotowania obiaddéw.
Nie ustalono réwniez sposobu zagospodarowania (lub utylizacji) obiadéw przygotowanych
a nie wydanych w danym dniu oraz tzw. resztek”. Dyrektor szkoty wyjaénit (pkt Ad.1iAd.2
zatgcznika nr 37), ze cyt.. "Wszystkie produkty wydane z magazynu byty przeznaczone na
przygotowanie obiadéw i nie byto produktow niewykorzystanych" oraz ze cyt.: ,Sposob
utylizacji nie byt wymagany”. Ponadto dyrektor poinformowat, ze W roku 2012 dokonywano
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utylizacji "resztek"

obiadowych Przy pomocy rozdrabniacza odpadkéw organicznych. Na
Podpowiedz kontroli z sanepidu mtynek zostat zdemontowany i zostala Zawarta w lutym
2013 r. umowa o Wywoz odpadkéw z firmg "PRO EKQO" ze Swidnika.

(§ 5 umowy). W § 5 umowy strony okreslity, ze termin odbioru odpadéw ustalony bedzie
indywidualnie telefonicznie, po zgtoszeniu przez Zleceniodawce koniecznosci ich odbioru.

rodzicéw. Obiady przygotowane a niewykorzystane w danym dniu byly wydawane Jako
~doktadki” lub przekazywane do utylizacji".

Ad 4.111.1

W szkole ustalono normy ilo$ciowe produktéw na Przygotowanie 8 potraw, tj.:
*  kotlet mielony - 0,09 kg (migso 0,08 kg + dodatki:jaja, butka — 0,01 kg),

* kotlet schabowy — 0,08 kg (1 porcja),

*  kotlet z ryby — 0,11 kg (1 porcja),

* gofabki 0,09 kg (mieso - 0,08 kg + dodatki - jaja, ryz -0,01 kg),

* watrdbka 0,10 kg,
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. potrawka z kurczaka — 0,15 kg (kurczaki tusze),
. sztuka miesa— 0,10 kg (szynka wieprzowa surowa),
« spaghetti 0,045 kg (migso wieprzowe),
w oparciu 0 normy zywieniowe wyszczegolnione W ksiazkach?'. Dodatkowo w zeszycie
byly przepisy kulinarne, w ktérych okreslono m.in.: wage produktu gtéwnego np. kurczak
w przeliczeniu na osobe oraz pozostate produkty typu maka, dla ktorej waga byta
okresélona tacznie bez przeliczenia na osobe. Dyrektor wyjasnit (pkt Ad.7 zatacznika nr 37),
ze cyt.. "Positki byly przygotowywane na podstawie wezes$niejszych raportow
zywieniowych. Na chwile obecng szkota posiada normy zywieniowe dla wszystkich
positkéw do przygotowania obiadéw".

Ad 4.V.3

Stany magazynowe produktow spozywczych bylty zgodne z analityczng ewidencjg
magazynowa, natomiast stwierdzono rozbieznosé pomiedzy ewidencja analityczng
a syntetyczna prowadzong dla konta "330 — towary". Kontrolujacy dokonat poréwnania
obrotéw i sald ewidencji analitycznej (miesigczne sprawozdanie Z artykutow
'zywnoéciowych) prowadzonej dla konta "330 — towary" Z ewidencja syntetyczng (dziennik
tabelaryczny amerykanka prowadzony dla rachunku wyodrebnionego) prowadzong dla
tego konta. Stwierdzono rozbiezno$é obrotéw strony Wn i sald konta "330 - towary"
w lutym, marcu, kwietniu oraz maju 2012 r. Zestawienie réznic przedstawia tabela 2.

Tabela 2

strony Wn
m 8 783,55 zl 8 783,55 z1 0,00 zt
Luty Temssd|  o3ssj0z| 701529z 613594 613,59 2t
m T esoo03zt| 15391712t 556402 4 anaes -936,01 zt

11 941,53 zt 4928,55 7t 10 653,79 zt 2704,80 zt| -1287,74# -2223,75 4
17 032,03 zt

16 912,67 zt 5 469,65 zt 3 365,26 z1 119,36 z -2 104,39 zk

Marzec

Kwiecien

Czerwiec 1464919 2212814 m 0,00 zt
Lipiec ' 4 2212817 0,00 24 0,00 zt
gierpiei’l— = ){ b 0,00 zt
Woier | 17om2387 343633

Pagdziemik | 19460.23 3300022 19460237

Listopad osoiod|  sendl 19597192 0,00 4
Grudzief £7652—z_¥ T 12968607 223760274 0,007t
Razom 15303647 | 183 sedazt| _4ﬂ

21 "Racjonalne positki szkolne dla dzieci i modziezy" — A Ners, L. Nowicka oraz "Zywienie dzieci W szkole
i przedszkolu" —J urek Leszek.
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

Z danych zawartych w tabeli wynika, ze powstate roznice w obrotach strony Wn konta
"330 - towary" byly nastepstwem ujecia dokumentow ksiegowych w innych okresach
w ewidencji analitycznej niz w ewidenc;ji syntetycznej i odwrotnie. W nastepujacych
po sobie okresach rozliczeniowych (miesiecznych) réznice te byty skorygowane.
Nastgpstwem rozbieznosci w obrotach strony Wn konta "330 — towary" byta réznica

W wysokosci sald na koniec ww. okresow.

Zgodnie z art. 16 ust. 1 uor konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtéwne;.

Nalezy zaznaczyé, ze w dniach 29.06. i 28.12.2012 r. komisja w sktadzie dyrektor szkoty
igléwna ksiegowa, w obecnosci intendentki (osoby odpowiedzialnej materialnie),
przeprowadzita kontrole standw Zapasow magazynowych artykutow spozywczych.
W wyniku kontroli ustalono, ze stany zapaséw artykutéw  spozywczych byty zgodne
z danymi wynikajacymi z kartotek magazynowych.

Ponadto na podstawie zapiséw w dzienniku tabelarycznym tzw. "amerykance" rachunku
wyodregbnionego (dochody wiasne) ustalono, ze nie byly wyodrebnione obroty za dany
okres Sprawozdawczy oraz obroty narastajaco od poczatku roku.

Zgodnie z art. 18 ust, 1 Pkt 2 i 3 uor na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej
sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce m.in.:

* salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
Sprawozdawczego;

* sume sald na dzieA otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres Sprawozdawczy
i narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Glowna ksiegowa Zlozyta wyjasénienie (zatacznik nr 36), z ktérego wynika, ze cyt.: "[...]
w dzienniku tabelarycznym dokonywatam comiesigcznego  sumowania  obrotéw
"narastajgco” oraz wykazywatam salda poszczegdinych kont syntetycznych. Nie
prowadzitam oddzielnego dziennika obrotéw | sald obrazujgcego wielko$¢ miesiecznych
obrotéw | sald, poniewaz dane potrzebne do uzgodnienia kont (np. konta 330 ze
Sprawozdaniem ze zuzycia artykutéw spozywczych) obliczatam na oddzielnych kartkach,
niebedgcych ewidencjg Szczegdbfowq".

Nadmieni¢ nalezy réwniez, ze w dzienniku obrotéw (tzw. »~amerykanka”) gtéwna ksiegowa
dokonywata poprawek zapisow ksiegowych Przy uzyciu korektora (np. przy podsumowaniu
obrotéw konta 330 (Ma) i 401 (Wn) za marzec 2012 r. lub konta 132/DW (Ma) - poz. 607
dziennika dochodéw wiasnych 2012 r.).
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Protokdf kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Stosownie do dyspozycji art. 25 ust. 1 pkt. 1 1 2 uor stwierdzone bledy w zapisach
poprawia sig:

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczeénie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga
nastapi¢ po zamknigciu miesigca lub

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Sprawozdania budzetowe:

Lp. | Sprawdzi¢: | Ustalenia: l Uwagi:
1. | Czy w 2012 r. sporzadzono obowiazujace sprawozdania budzetowe (préba 100 %):
Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochodow budzetowych
la. | jednostki samorzadu terytorialnego (Wzor Tak.
- zatacznik nr 9 do rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe])?
Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie
b, | Z wykonania planu wydatkow budzetowych Tak
oo . . £ ak.
jednostki samorzadu terytorialnego (wzor
- zatacznik nr 20 do ww. rozporzadzenia)?
Rb-34S - poiroczne/roczne sprawozdanie
fo. | 2 wykonania dochodéw i wydatkow na Tak
* | rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ’
ustawy o finansach publicznych?
Rb-N- kwartalne o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych (wz6r -

1d. | zatacznik nr 3 do rozporzadzenia w sprawie |Tak.
sprawozdar jednostek sektora finans6w
publicznych)?

Rb-Z- kwartalne o stanie zobowiazan wg
tytutéw dhiznych oraz poreczen oraz

le. | gwarancji (wzor - zatacznik nr 1 do Tak.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych)?

2 Czy w sprawozdaniu Rb-27S (préba kontrolna: sprawozdania za IV kwartal 2012 r. - § 0970

* | rozdziatow 80101, 80148):

. | W kolumnie ,,Naleznodci” - dane byly Szkola realizowalta naleznosei z  tytulu | Opisano
zgodne z naleznodciami pozostatymi do wynagrodzenia platnika, tj. w wysokosci 0,3% | w pkt
zaplaty plus kwotami przypisow naleznosci, z tytulu prawidlowego naliczenia i terminowego | Ad.5.2.2a
ktérych termin pfatnosci przypadt na dany odprowadzenia podatku dochodowego ~ od
rok budzetowy? wynagrodzen pracownikéw oraz w wy§okoéc1

0,1% od wyptaconych $wiadczen
z ubezpieczenia chorobowego, dla ktorych
przepisy odrgbne nie przewiduja obowiazku ich
przypisu na koncie 221.

Wykazana w_rocznym sprawozdaniu Rb-278
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Protokét kontrolj Szkoty Podstawowaj nr 38 w Lublinie
[ Suma naleznoéci ng dzien 31.12.2012 L. j

wkwocie 787,33 z byla zgodna 2 obrotami
strony Ma konta 221, W Sprawozdaniu na te
kwote skladaty sie dochody zrealizowane w
0970 w rozdz. 80101 (737,33 zb), 80148 (25,00
zl) 185401 (25,00 z), jednak ewidencja
ksiegowa konta 221 nie byla prowadzona
W szczegblowosci klasyfikacji budzetowej, co
uniemozliwia zweryfikowanie poprawnosci
kwot wykazanych w sprawozdaniu dla ww.
rozdzialow,

Nie  prowadzono ewidencji analitycznej
dochodéw budzetowych do rachunky biezacego.
W miesiacach X, XI i XI 2012 r.

W Sprawozdaniach  wykazano nw  dane
W kolumnach »Dochody wykonane 0 dochodach wykonanych:

(wplywy oraz zwroty)” i ,Dochody Opisano
2b. |otrzymane” - dane byly zgodne z danymi w pkt
ksiggowosci analitycznej dochodéw Ad.5.2.2b

budzetowych do rachunku biezacego?

3 Czy w sprawozdaniu Rb-28S (préba kontrolna: Sprawozdania za IV kwartal 2012 r. - wszystkie
_ | paragrafy w rozdziatach 80101 i 80148):
3a. | W kolumnie »Plan (po zmianach)” - dane W kolumnie , Plan (po zmianach)” wykazano] Opisano

0 planowanych wydatkach by}y zgodne W poszczegdlnych rozdziatach nw kwoty: w pkt

z planem finansowym jednostki Ad.5.33a
(po zmianach) zaewidencjonowanym na
koncie 980 ,Plan finansowy wydatkdow

budzetowych”?

Nie prowadzono ewidencji analitycznej do konta
980 ,.Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
W szczegbtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych. W zw, z tym sprawdzono taczng
kwote wykazanych  w sprawozdaniach
planowanych wydatkéw (suma kolumny Plan
(po zmianach)”) z ewid. Syntetyczng konta 980.
W sprawozdaniach za paZdziemik i za listopad
2012 r. wykazano dane o sumie planowanych
wydatkéw  zgodne z ewidencjg ksiggowa,
Natomiast w sprawozdaniu za grudzien 2012 r.
iw  rocznym sprawozdaniu  wykazano
planowane  wydatki w tacznej  kwocie
4.104.084,00 zt a w ewidencji ksiggowej (strona

| Wn_konta 980) na dzied 31122012 g ]
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rotokét kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

////

o 11.115,48 zi nizsza,

Nie prowadzono ewidencji analitycznej do konta
998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego” Wg podzialek klasyfikacyjnych
planu  finansowego. W zwigzku z tym
sprawdzono  Z ewidencja laczna kwotg

: ’ : zaangazowania wykazang W rocznym
3b. | zaewidencjonowanego ne koncie 998 sprawozdaniu  za 72012 r. Ustalono, ze W

,,Zaang.a?owanif wydatkow budzetowych wykazano zaangazowanie =~ W wysokosci
roku biezacego™? 4.092.968.52 7t (tj. do wysokosci wydatkow

wykonanych), natomiast w ewidencji ksiggowej
(strona Ma konta 998) zaksiggowano kwotg
4.455.177,04 z}, tj. 0 362.208,52 zt wyzsza.

Tak. Wykazano W sprawozdaniach wydatki:
|Rozdz.| X XI XII

2.878.999,58 3.508.769,44

80148 149.769,80 179.068,14

Dane te wynikaly Z ,kart wydatkow”  —
ewidencji analitycznej ~ do konta 130
(wrozdziale 80101 - 16  paragrafow,
w rozdziale 80148 — 11 paragrafow).

W rocznym sprawozdaniu Rb-28S wykazano
zobowiazania W tacznej kwocie 362.208,52 zt
(w tym rozdziale 80101 - 314.275,45 1z,
w 80148 — 17.698,29 7t 85401 —30.234,78 z}).

W ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2012 .
wykazano natomiast saldo zobowiazai z tyt.
wynagrodzen (13-tka — 204.959,41 zb)
i pochodnych od tych wynagrodzeft  —
16.953,00 zt podatek i 12274521 z sktadki
ZUS (w tym roéwniez od wynagrodzen za
grudzien 2012 r.) oraz zobowiazan wykazanych
na koncie 201 w lacznej kwocie 17.232,90 zi.
W kolumnie ,, Zobowiazania og6tem” - dane [Razem w kwocie 361.890,52 24, tj. 0 318.00 7| . -

3d dotyczyly zobowiazan bezspornych ni_z_uze'n_i'zis_mmmlﬂ. g;aktno
* | niesptaconych do kofica okresu Sprawdzono czy zobowiazania ujete na koncie | Ad.5.3.3d
sprawozdawczego‘? 201 i wykazane W sprawozdaniu Rb-28S
w § 4260 wynikaty z faktur nie zaptaconych do
kofica 2012 r. Ustalono, ze byly to zobowiazania
wobec LPEC, PGNIG gaz, PGE Dystrybucja
{ PGE Obrét z terminem platnosci W styczniu
2013 r. Sprawdzono terminy zaplaty tych
zobowiazan i stwierdzono, & byly uregulowane
prawidtowo (tj. w naleznej wysokosci, terminie
i na wiasciwy rachunek bankowy).

Ewidencja konta 201 (. zobowiazan) nie byla
prowadzona ~ Wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, t. W sposob  wykazany
w sprawozdaniu.

T zaewidencjonowano kwotg 4.002.968,52 74, ti.

W kolumnie ,,Zaanga20wanie” - dane
dotyczylty zaangazowania planu wydatkow Opisano
w pkt

Ad.5.3.3a

W kolumnie ,, Wydatki wykonane” - dane
dotyczyly srealizowanych wydatkow

na podstawie danych ksiegowosci
analitycznej do rachunku biezacego?

3c.

4. |Czy sprawozdania Rb-27S i Rb-28S za IV kwartal 2012 1. sporzadzono prawidtowo:

4a. | Pod wzgledem formalnym (na wiasciwym  |Tak. Sprawozdania  byly sporzadzane na
formularzu, zgodnie z jego trescia, formularzach ~ zgodnych  ze wzorami

AK-K-1.1711.54,2013
Wydzial Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin Strona 38 z 61

_V&,\}-\/ @Wf)



Protoké kontroli Szkoty Podstawo wej nr 38 w Lublinie

Zamieszczonymi w rozporzadzeniu w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j zawieraly: date
sporzadzenia, dane adresowe jednostki, byly
podpisane przez dyrektora lub wicedyrektora
i gtéwng ksiegowa Szkoty.

Tak.

Tak.

Sprawozdania Rb-27S przekazano:
za X.2012 —07.11.2012r.

za X1.2012 -07.12.2012 1.

za X11.2012 -10.01.2013 r.
Rb-278 roczne — 25.01.2013 1.,

zawieraly podpisy wraz z pieczatka osoby
podpisujacej w miejscu oznaczonym)?

b Pod wzgledem rachunkowym
__|(podsumowanie i liczby kontrolne)?

Czy dyrektor terminowo przekazywat
5. | sprawozdania Rb-278S i Rb-28S do Urzedu

Miasta? Sprawozdania Rb-288 przekazano:
zaX.2012-07.11.2012 r.
za X1.2012-07.12.2012 1.
za XI11.2012 - 10.01.2013 r.
Rb-28S roczne — 25.01.2013 r.
Ad.5.2.2a.

Wykazana w rocznym sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie ~Naleznosci” kwota 787,33 z
byta zgodna z syntetyczng ewidencjg ksiegowg (obrotami strony Ma) konta 221
sNaleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. W sprawozdaniu na kwote tg skiadaty sie
dochody zrealizowane w § 0970 ,Wptywy z réznych dochodéw” w rozdz. 80101 ~Szkoty
podstawowe” (737,33 2f), 80148 ,Stotéwki szkolne i przedszkolne” (25,00 zf) i 85401
~Swietlice szkolne” (25,00 zI), jednak do konta 221 nie prowadzono ewidengji analitycznej,
co uniemozliwiato zweryfikowanie poprawnosci kwot wykazanych w sprawozdaniu dla ww.
rozdziatow.

W przepisach wewnetrznych® dyrektor ustalit, ze ewidencja analityczna do konta 221
prowadzona jest na dowodach PK (,Polecenie ksiegowania”) wg tytutéw dochodéw
budzetowych. Dowody PK nie byly ksiegg rachunkowa w mys| przepiséw ustawy
o rachunkowosci ale tylko wewnetrznymi dowodami ksiggowymi, na podstawie ktérych
dokonywano zapiséw m.in. w ewidencji konta 221, poza tym co miesieczne dowody PK
dotyczace przypiséw dochodéw budzetowych nie byty sporzadzane w szczegotowosci
klasyfikacji budzetowej i nie wynikato z nich do jakich rozdziatéw i paragraféw nalezy
zaliczy¢ wskazane kwoty dochodéw.

Obowiazek prowadzenia ksiag pomocniczych dla kont Zespolu 2 —  Rozrachunki
i rozliczenia” wynikat z art. 17 ust. 1 uor, a zgodnie z art. 16 ust. 1 tej ustawy ewidencje
analityczng prowadzi sie jako system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych
zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Stosownie
zas do zasad funkcjonowania konta 221 ustalonych w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia

22 ,,Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiggi glownej obowiazujace w Szkole
Podstawowej nr 38 w Lublinie” ustalone w zataczniku nr 3, Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych w Szkole
Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku” do zarzadzenia nr 11a z dnia 05.01.2011 r.
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Protokét kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont..., ewidencja szczegdtowa do tego konta powinna by¢ prowadzona
wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ad.5.2.2b.

W sprawozdaniach Rb-27S w kolumnach ,Dochody wykonane (wplywy minus zwroty)”
oraz ,Dochody otrzymane” wykazano dane na podstawie ewidencji kont: 221 ,Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych” (po stronie Ma, na ktérej ewidencjonowano dochody
ptatnika wykazane w deklaracjach PIT-4R i ZUS P DRA) i 222  Rozliczenie dochodow
budzetowych” (po stronie Wn - oznaczajacej dochody przekazane na rachunek budzetu
miasta Lublin) zamiast na podstawie danych ksiegowosci analitycznej dochodow
budzetowych do konta 130 _Rachunek biezacy jednostki’, ktorej w Szkole nie prowadzono
pomimo takiego obowigzku wynikajgcego z Zaktadowego planu kont.

Zgodnie z dyspozycja § 3 ust. 2 zatacznika nr 39 do obowigzujacego w kontrolowanym
okresie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej?®, w sprawozdania Rb-27S jednostki budzetowe wykazujg
dochody wykonane na podstawie danych ksiegowosci ewidencji analitycznej dochodow
budzetowych do rachunku biezacego — subkonto dochodow.

Pomimo ze w Zaktadowym planie kont** dyrektor ustalit obowigzek prowadzenia do konta
130 ewidencji analitycznej sarébwno dochodéw jak i wydatkow budzetowych
(w szczegbtowosci planu finansowego, tj. rowniez wg poszczegbinych § klasyfikacji
budzetowej), to w wewnetrznych zasadach prowadzenia ksiag pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi gtéwnej** wskazano, se do konta 130 prowadzi sie tylko
ewidencje analityczng wydatkéw nie okreslajac  sposobu prowadzenia ewidencji
szczegbtowej dochodow.

Wediug wyjasnienia gtéwnej ksiegowej (zatacznik nr 39), cyt.: "[..] podziatu dochodéw
budzetowych na poszczegdine rozdziaty klasyfikacji budzetowej dokonywatam na kontach
syntetycznych (k-to 130). Dane do sprawozdania Rb 27S [...] weryfikowatam z kontami
291 222",

Ad.5.3.3a.
W Szkole nie prowadzono ewidencji analitycznej do kont: 980 ,Plan finansowy wydatkow
budzetowych” i 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

w szczegélowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych, pomimo takiego obowigzku
ustalonego przez dyrektora w Zakladowym planie kont* oraz wynikajacego z zasad
funkcjonowania tych kont okreslonych w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra

23 Dz. U. Nr 20, poz. 103.
24 ,Plan Kont obowiazujacy w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku” zalacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 11a z dnia 05.01.2011 r.
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Protokét kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

planéw kont... .
w wewnetrznych zasadach Prowadzenia ksiag Pomocniczych i ich powigzania z kontami

ksiegi gléwnej?? nje uwzgledniono kont 980 j 998 oraz nie wskazano zasad prowadzenia
ewidencji analitycznej do nich.

protokotu). Ponadito, Zgodnie z obowigzujgcymi Przepisami prawa, na koncie 998 nie
ewidencjonuje si¢ zwiekszen planu finansowego. Nadmienié nalezy réwniez, ze pomimo
wyjasnienia gtéwnej ksiegowej, ze zapisy na kontach 980 i 998 byty weryfikowane ze
Sprawozdaniem Rb-28S, to w grudniu 2012 r. stwierdzono réznice Pomigdzy danymi
wykazanymi w Sprawozdaniach Rb-28S (W miesiecznym i w rocznym) a danymi
wykazanymi w ewidencji kont 980 i 998, co opisano ponize;j.
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Protokét kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie

Tabela 3

Zaangazowanie 4.092.96 8,52

Stwierdzono, ze W kolumnie ,Plan (po zmianach)” wykazano taczng kwote planowanych
wydatkow o 11.115,48 zt wyzszg, a W kolumnie ,Zaangazowanie” 0 362.208,52 zt nizsza
niz zaewidencjonowana W ksiegach rachunkowych (ewidencja ksiegowa kont 980 i 998
(odpowiednio strona Wh i strona Ma) stanowi zatacznik nr 43).

Stosownie do postanowien § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej, sprawozdania budzetowe sporzadzane
sg przez kierownikow jednostek na podstawie danych ksiag rachunkowych. Réwniez
zgodnie z dyspozycja § 9 ust. 1 i 2 tego rozporzadzenia, kierownicy jednostek zobowigzani
sg do sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane W sprawozdaniach powinny by¢ zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

Miesieczne sprawozdanie Rb-28S za grudzien 2012 r. podpisat dyrektor Szkoty,
a sprawozdanie roczne Rb-28S podpisat wicedyrektor Szkoly upowazniony do
zastepowania dyrektora podczas jego nieobecnosci (pkt 33 zakresu obowiazkéw z dnia
01.09.2011 r. — zatacznik nr 44).

W zwigzku z powyzszym kontrolujacy poprosili dyrektora i wicedyrektora o wyjasnienie
dlaczego wykazane W sprawozdaniach WW. dane byly niezgodne z ewidencja ksiggowa.
Z wyjasnienia (zatacznik nr 45) wynika m.in., ze cyt. _Roéznica pomigdzy kolumng ,plan
finansowy” wykazanym W sprawozdaniu Rb28 S a strong Wn konta 980 wynika ze
zwiekszenia planu W m-cu grudniu 2012 r. 0 kwote 50.028,52 zt - gdy tymczasem winno
byé¢ 61.144,00 [...] Dane z kolumny ,zaangazowanie” wykazane w sprawozdaniu Rb28 8
sg zgodne ze strong Wn konta 998, natomiast strona Ma konta 998 wykazuje saldo
w wysokosci zobowigzari na koniec 2012 r., ktére sg zgodne Z kolumng ,zobowigzania wg
stanu na koniec okresu sprawozdawczego” Bl =

Tres¢ wyjasnienia wskazuje na nieznajomo$¢ zasad prowadzenia ewidencji kont 980 i 998
oraz wykazywania danych z ewidencji tych kont w sprawozdania Rb-28S. Dane
o0 zaangazowaniu wykazuje si¢ bowiem w sprawozdaniu Rb-28S na podstawie ewidencji
strony Ma konta 998, a nie zapiséw strony Wn tego konta jak poinformowano
w wyjasnieniu. Rowniez w kolumnie ,Zobowigzania Wwg stanu na koniec okresu
sprawozdawczego" sprawozdania Rb-28S dane nie sa wykazywane jak wyjasniono (oraz
wykazano w zataczonej do tego wyjasnienia analizie poréwnawczej (ze wskazaniem
w tytule innego kona niz ta analiza dotyczy)) na podstawie salda strony Ma konta 998 —
w kolumnie tej wykazuje sie wszystkie bezsporne zobowigzania niezaptacone do korica
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okresu Sprawozdawczego a ewidencje tych zobowiazan prowadzi si¢ nie na koncie 998
ale na kontach rozrachunkowych (t;. Zespotu 2).

niezrealizowanego planu wydatkéw 11.115,48 zt. Zgodnie z zasadami funkcjonowania
tego konta®® wartosé niezrealizowanego planu finansowego ewidencjonuje  sie po
przeciwnej stronie tego konta niz przedstawiona w tej analizie, tj. po stronie Whn.

Stwierdzono, ze Zapiséw w ewidengiji ksiggowej na kontach 980 i 998 dokonywano na
podstawie tzw. miesiecznych ,zbioréwek” Sprawozdan Rb-28S (przyktadowe ~Zbiorowki”
za listopad i grudzier 2012 r. stanowia zataczniki nr 46 j 47), ktére nie Zawieraly
wyszczegodlnienia zaksiggowanych kwot, ani  stwierdzenia ich  sprawdzenia
i zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacji), co oznacza ze nie
spefniaty wymogéw dowodu ksiegowego, o ktérym mowa w art. 21 uor.

Wg informagii gtdwnej ksiegowe;j, ewidencjonowane kwoty wynikaty z réznicy pomiedzy
kwotami zbiorczymi wykazanymi na ww, »~Zbioréwkach” w danym mi
Ustalono jednak, ze w dniu 31.12.2012 r. na stronie Wn konta 980 Zaewidencjonowano
zwigkszenie planu wydatkéw w wysokosci 50.028,52 zt, pomimo ze z réznicy ,zbiorowek”
Za grudzien i listopad 2012 r. wynikata kwota 61.144,00 zt o ktérg faktycznie zwiekszono
plan finansowy w grudniu 2012 r. Nie bylo wiec podstawy do ujecia w ksiegach
rachunkowych zaksiegowane;j kwoty 50.028,52 zt. Gléwna ksiegowa wyjasnita, ze kwota ta
Zostata ,dopasowana” do kwoty Zaewidencjonowanej po stronie Ma tego konta (faktyczne
wydatki) w celu niewykazania salda na koniec roku (zgodnie z przepisami konto 980 nie
wykazuje salda na koniec roku). Réwniez w Przypadku konta 998 kwoty
Zaewidencjonowane w pazdzierniku (137.210,00 zt), listopadzie (178.545.00 zf) i grudniu
(412.776,23 zi) nie wynikaty z roznicy »Zbioréwek”, poniewaz w pazdzierniku i listopadzie
wykazano w nich zerowe Zaangazowanie. W trakcie kontroli gtéwna ksiegowa nie
wyjasnita podstawy zaksiegowania ww. kwot.

Taki sposéb ewidencji naruszat zasady rzetelnego i sprawdzalnego prowadzenia ksiag
rachunkowych, okreslone w art. 24 ust. 1, 2§ 4 yor. Zgodnie z tymi zasadami ksiegi
rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty, za$ za sprawdzalne Uznaje sie ksiegi rachunkowe jezeli umozliwiajg
stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow i stanow (sald), a w szczegélnosci
udokumentowanie Zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych.

25 Ustalonymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont...
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Ad.5.3.3d.

W rocznym sprawozdaniu Rb-28S (zatacznik nr 42) wykazano zobowiazania w fgcznej
kwocie 362.208,52 zt, natomiast W ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2012 .
(zestawienie obrotow i sald — zatacznik nr 48) wykazano tacznie salda zobowigzan na
kwote 361.890,52 z, ti. o 318,00 zt nizsza niz w sprawozdaniu, w tym z tytutow

i w kwotach jak w ponizsze] tabeli 4.

Tabela 4.
‘Wg roczn:go sprawozdania Rb-285 Wg zestawienia obrotéw i sald
Klasyfikacja Tytul Zobowigzanie Koot Réznica
budzetowa zobowigzania wg konta
R. 80101 § 4010 |Pochodne od
wynagr. 0sob.
R. 80148 § 4010 (podatek, 555
R. 85401 § 4010 | f.zdrow., f:s ot. 7:229.12 :
e R‘;zr;."h““kl 16.953,00
Razem § 4010 65.828,55 | Z budzetem
(podatek)
R. 80101 § 4110 | y4adki na 60.127,89
R. 80148 § 4110 ubezpieczenia m
R, 85401 § 4110 | SPOree="e
Razem § 4110
R. 80101 § 4120 e
R 80148 § 4120 | oKiadkina publiczno-prawne Bl
Fundusz Pracy (skladki ZUS)
R. 85401 § 4120
Razem § 4120 8.481,13
Lacanie podatek i skladki ZUS | 140.01621 139.698,21 | 318,00/
R. 80101 § 4040 175.998,46 231
R 8(}_17 —| Dodatkowe x Rozrachunki z
! 8 § 4040 | wynagrodzenie tytutu 204.959,41
R. 85401 § 4040 | € 19.372,07 | wynagrodzen
Razem § 4040 204.959,41 204.959.41
R. 80101 § 4260 15.453,69 (201
R. 80148 § 4260 Zakup energil l;xozrachunl:u z 17.232,90
ostawcami
Razem § 4260 17.232.,90 17.232,90
Suma 362.208,52 361.890,52 \ 318,00

Ustalono, ze réznica w wysokosci 318,00 zt dotyczyta kwoty zaliczki na podatek
dochodowy, ktéra w ewidencji konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” (saldo Ma) wykazano
w wysokosci 16.953,00 ztaw sprawozdaniu Rb-28S w wysokosci 17.271,00 zt. Przyczyng
réznicy bylo wykazanie w sprawozdaniu tego zobowigzania na podstawie dowodow
ksiegowych i dokumentow (listy ptac i deklaracja PIT-4R) zamiast na podstawie ewidencji
ksiegowe;.
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W wysokosci 16.953,00 zl, natomiast w Sprawozdaniu Rb28S kwote 17.281,00 2t
Powodem powstafej réznicy jest to, Ze do obliczenia zobowigzar za m-c grudzien 2012 r,
wWykazanych w Sprawozdaniu, przyjefam wartoéé podatku zgodnije z listami ptac za m-c

grudziern 2012, natomiast nie uwzglednitam nadpfaty podatku — co byto widoczne
W dzienniku obrotéw (konto 225) [... g

Stwierdzono, ze ewidencja rozrachunkéw Z kontrahentami (konto 201 »Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”) nie byta prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej pomimo, ze w Sporzadzanych Sprawozdaniach RB-28S wykazywano
zobowigzania w Poszczegdinych paragrafach rozdziatéw; 80101 ~Szkoty podstawowe”,
80148 , Stotéwki szkolne i przedszkolne” i 85401 ~Swietlice szkolne”.

Gtéwna ksiegowa wyjasnita (zatacznik nr 51), ze cyt.: »[-..] ewidencja Szczegdfowa do
konta 201 (BUDZE T) byta prowadzona w Jjednej ksiedze kontowej [...] Wg poszczegdinych
kontrahentéw. Powodem prowadzenia ewidencji bez podziatu na rozdziaty klasyfikacji
budzetowej, byto to, ze nigdzie nje b yto potrzeby wykazywania tych naleznosci
i zobowigzari oddzielnie, a Sporzadzane sprawozdania | Wykazy kontrahentéw dotyczyty
catej szkoty”.

6. Inwenta[yzacia aktywow j pasywow:

Lp. Sprawdzié: Ustalenia: Uwagi:
Tak, w ,Zasadach przeprowadzenia inwentaryzacji
Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011

Czy dyrektor Szkoty ustalit roku” (zwanych dalej »instrukcja inwent, zacyjng”) Opiseno
1 Y O3 ’ 1 i w pkt
" | wewnetrzne zasady inwentaryzaciji? bedacych zatacznikiem nr 10 do zarzadzenia nr 11a Ad6.1

zdnia 05.01.2011 r. Zasady te zawieraly zapisy

niedostosowane do warunkéw funkcjonowania Szkoly.

2. |[Czyw przepisach tych ustalono zasady przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury:
Sprawy technicmo-organizacyjne

2a. |, : 4 Tak.

1 proceduralne Inwentaryzacji?

AK-K-1.1711.54.2013
Wydzial Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin Strona 45 z 61



Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 38 w Lublinie

Tylko w przypadku stosowania arkuszy spisu z natury.

Pomimo ze  stosowano druki i  protokoly Ovi
; ; . ; g pisano
b Sposob dokumentowania slokumentuqufe _przeprowadz§n1e rozliczef | okt
- | inwentaryzacji? inwentaryzacji, to ich wzor mie zostal ustalony | 4469
w instrukeji inwentaryzacyjnej ani W innych przepisach g
wewnetrznych.
Wskazat osoby odpowiedzialneza  |W instrukcji inwentaryzacyjnej ustalono, ze za

2¢c. | przygotowanie i rozliczenie przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury
inwentaryzacji? odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

1 |Inwentaryzacja aktywow i pasywow drogg spisu z natury
Ly dyrekt;r za}rz.atdzll s W przepisach wewnetrznych®® nie ustalono obowiazku

1. PrEEpLOIE i m“'fentaryzacp wydawania  przez dyrektora zarzadzania  do
zgodnie z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji.
wewnetrznymi?

Czy inwentaryzacja objeta sktadniki
{najattku podlegajace W 2012 r. Tak. Spisem z natury na dziefi 31.12.2012 objgto:
1r1wentarylzac.]1_metodatsr?asuznatAury e rodki pie nigzne w kasie,

2. | (aktywa pienigzne W kasie, $rodki At e ;

h A . $ ruki écistego zarachowania,
trwate, zapasy materialow 1 towarow, |, e
rzeczowe skiadniki aktywow towary W magazynie Zywieniowyr.
obrotowycn)?
Tak. Ostatnia okresowa inwentaryzacja sktadnikow
majatku  zostata przeprowadzona W 2011 r. na
Czy inwentaryzacja tych skladnikéw |podstawie zarzadzenia nr 6/2011/2012 dyrektora z dnia
3 dokonana zostata z czestotliwoscia |04 listopada 2011 r. © przeprowadzeniu inwentaryzacji.
- | okre$lona w ustawie o Poprzednia inwentaryzacja przeprowadzona zostala
rachunkowosci? w 2007 r. na podstawie zarzadzenia nr 13/2007/2008
dyrektora  Z dnia 15 listopada 2007 .
o przeprowadzeniu inwentaryzacii.
Tak w przypadku spisu Z natury érodkow pienigznych
w kasie i drukéw Scistego zarachowania, ktorego
dokonata komisja w 3-osobowym sktadzie. Natomiast
Czy sktad komisji inwentaryzacyjnej |w przypadku spisu z natury W magazynie | Opisano
4. |i sktad zespohu spisowego byt zgodny zywno$ciowym inwentaryzacje  przeprowadzita | W pkt
zprzepise.mi wewnetrznymi? komisja w skladzie 2 osdb, pomimo Ze W instrukcji | Ad.5.14.
inwentaryzacyjnej ustalono, 7e do przeprowadzenia
inwentaryzacji powinny by¢ powolane komisje
inwentaryzacyjne W sktadzie co najmniej 3 0s6b.
Przy okazanym kontrolujacym protokole
Czy od 036b materialnie z inwentaryzacji kasy i magazynu zywnoéciowego nie | 5 .
5 odpowiedzialnych za byto  o§wiadczenia osoby ~ materialnej  Za v;:,lsakr;o
* | inwentaryzowane sktadniki majatku inwentaryzowane skiadniki majatku, tj. intendenta Ad ?I 5
pobrano stosowne oéwiadczenia? odpowieglzialnego za prowadzenia kasy i magazynu S
zywnosciowego.

6. |Czy spisu z natury dokonano W przypadku inwentaryzacji $rodkow pienigznych | Opisano
z udziatem os6b odpowiedzialnych 7za |i drukow §cistego zarachowania brak na protokole | W pkt
inwentaryzacje sktadnikéw majatku? z inwentaryzacji potwierdzenia, Zze spisu dokonano Z Ad.5L6.

udziatem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy.

7. | Czy spisu dokonano z natury? Tak, magazyn zywno$ciowy zostal zinwentaryzowany

na dwoch arkuszach spisowych (3 strony).
Inwentaryzacje  $rodkow pienigznych W kasie
udokumentowano protokotem. W przepisach

26 ,,Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji
zatacznikiem nr 10 do zarzadzenia nr 112 z dnia 05.01.2011 1.

Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku

” bedace
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wewnetrznych zapisano ze cyt.: Do dokonania spisu z *’
natury s$rodkéw pienieznych wypehia sig protokél”.

Druki Scistego zarachowania zostaty
zinwentaryzowane tymi samymi protokotami co kasa.

Czy arkusze spisu z natury zawieraty
8. | wymagane informacje i podpisy Tak.
(préba 100% arkuszy)?

W protokole z inwentaryzacji érodkéw gotowkowych
i drukéw scistego zarachowania zapisano, ze nie
stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.

Czy w przypadku stwierdzenia r6znic |Udokumentowaniem Przeprowadzenia inwentaryzacji

: s ; Opisano
9. inwentaryzacyj nych zostaty one ;n:agtury) 1; ]m Zsiizw\:gzikt;}}?cglko S?rkl.lsze, i R pkt
jasnione? . : : : Wystapily réznice Ad.5.19
WyJjasnione? Inwentaryzacyjne. Kontrolujacym  nie okazano e
dokumentu  z  rozliczenia tej  inwentaryzacj.
W przepisach wewngtrznych nie wskazano sposobu
dokumentowania wyniku inwentaryzacji.
Czy réznice inwentaryzacyijne Jak “sann. w (ﬁfrwyz;zyr_n. pkth 9, I:V _Prz?’PidI;“
rozliczono i ujeto w ksiegach g;vni?aryz,?:ﬁ) ;ri(;s : & ‘f] xemgzrnyca d\ltu asnlangm y:: Opisano
10. [ rachunkowych roku obrotowego, na | s p p_zypk h gkij . w pkt
ktbry piogpadt tasiin Zywnosciowego, na podstawie _Okazanych ar uszy | 4 519
oLy prEyR i Spisu z natury, nie mozna ustali¢ czy takie réznice @
Inwentaryzacji? wystapily.
P “ Opisano
1. Czy wyniki Inwentaryzacji zostaty Jak w pkt 9. wpkt
udokumentowane? Ad5.L9

Czy zachowano ustawowe terminy
12. | inwentaryzacji aktywéw i pasywéw | Tak.
droga spisu z natury?

II Inwentaryzacja aktywow i pasywéow metodg potwierdzenia sald

L. [Cazy inwentaryzacjg metodg potwierdzenia sald objeto:

Tak, Bank Pekao S.A. przestat 02.01.2013 r. do Szkoty
potwierdzenie sald na dzien 31122012 r. dia
nastepujacych rachunkéw bankowych:

*  Budzet - konto 130 (--Biezacy-podmioty gosp.”),
* Dochody wiasne - konto 132 (-Pomocniczy
podmioty gosp.”),

T Srodki pienigzne na rachunkach * ZFSS - konto 135 (-Rach. Biez.- Inne
" | bankowych? Fundusze”),
*  Depozyt — konto 139 (-;Pomocniczy podmioty
gosp.”),

*  Depozyt — konto 137 — niestosowane w 2012 r.
(-.Pomocniczy podmioty gosp.”).

Saldo wykazane przez bank bylo zgodne z saldami
kont ksiegi gléwnej Szkoly.

Ib. | Salda naleznosci od osob Na dzien 31.12.2012 r w  ewidencji $rodkow Opisano
prowadzacych ksiegi rachunkowe? budzetowych saldo konta 201 nie  wykazywalo w pkt
naleznosci. Naleznoéci na taczna kwote 7.220,00 z Ad.6.1L.1b
wynikaly z nieuregulowanych  wobec Szkoty
zobowiazari z tytuh najmu pomieszczen ujetych na
koncie 201 w ewidencji ,,dochodéw whasnych”,
Dotyczylo to 10 kontrahentéw, od ktérych naleznosci
Szkoly wynosity 7.000,00 zt. Pozostate 220,00 =zt
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‘7 stanowily naleznosci  za niezaplacone obiady.

Kontrolujacym okazano odcinki B wezwan do
potwierdzenia salda odestane przez 9 kontrahentow.
W przypadku jednego kontrahenta nie okazano
potwierdzenia salda. Saldo zostalo potwierdzone
(faksem) w trakcie kontroli, w dniu 17.01.2014 .

Czy w przepisach wewnetrznych Opisano
2. | okre$lono zasady inwentaryzacji Nie. w pkt
metoda potwierdzenia sald? Ad.6.JL2.

Czy potwierdzenie sald

Oi
3 udokumentowano w sposob - &1;11:0
- | okreslony w przepisach v e

wewnetrznych?

Czy réznice inwentaryzacyjne
rozliczono i ujgto w ksiggach

4. | rachunkowych roku obrotowego, na
ktéry przypadt termin
inwentaryzecji?

Czy w przypadku braku skutecznego
uzgodnienia salda (brak odpowiedzi)
naleznosci zostaty zinwentaryzowane
metoda weryfikacji sald?

111 | Inwentaryzacja aktywow i pasywow metoda weryfikacji sald
Czy w przepisach wewnetrznych
okre$lono zasady przeprowadzania

Odestane  przez  kontrahentow wezwania  do
potwierdzenia sald zostaly podpisane bez uwag.

Wszystkie salda naleznoéci za najem zostaly
uzgodnione, 2 ponadto  zostaly powtdrnie
zinwentaryzowane droga weryfikacji sald.

Tak. Nie wskazano jednak sposobu udokumentowania | Opisano
przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji | W pkt

inwentaryzacjimetodqweryﬁkacji it Ad6.IL2.

sald?

Czy wszystkie sktadniki majatku nie

objete spissm z natury Nie wszystkie. W protokole inwentaryzacji metoda | Opisano
2, ipotwierd::eniem sald weryfikacji sald nie ujgto konta 222 ,Rozliczenie | w pkt

zinwentaryzowano metoda dochodéw budzetowych™. Ad.6.I11.2.

weryfikacji sald?

Czy przeprowadzonqweryﬁkach Jak opisano Wwyzej W pkt 1, w przepisach Gk

ald udokumentowano w sposob wewnetrznych nie ustalono sposobu ud kumentowani plaaro
5 8 ks ewnetrznych nie ustalono sposobu udokumentowania |y pi

okreslony w przepisach przeprowadzenia inwentaryzacjl metoda weryfikacji Ad6.I12

wewnetrznych? sald. .

Czy réznice inwentaryzacyjne
rozliczono i ujgto w ksiggach
4. | rachunkowych roku obrotowego, na W protokole inwentaryzacji nie stwierdzono réznic.
ktéry przypad! termin
inwentaryzacji?

Czy inwentaryzacje¢ skladnikéw
IV | majatku przeprowadzono na
ostatni dzieA roku obrotowego?
Inwentaryzacja srodkéw pienigznych i drukéw §cislego zarachowania w kasie — ustalenie

Tak, inwentaryzacje zostaly przeprowadzone na dzien
31.12.2012 1.

A\ i . iy
na podstawie protokotu inwentaryzacjl kasy.

1. |Czy stan faktyczny $rodkodw Tak, protokét z inwentaryzacji kasy przeprowadzonej Opisano
pieniQZnychwkasieidrukéw w dniu 04.12.2013 r. stanowi zatacznik nr 52. do w pkt
$cistego zarachowania byl zgodny ze protokotu,  Stwierdzono, ~ ze  raporty kasowe | Ad.6.V.1
stanem ewidencyjnym? sporzadzane byly za okresy dluzsze niz ustalono

w przepisach wewnetrznych i nie byly ,,zamykane” na
koniec okresu sprawozdawczego oraz ze W przypadku
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Protokdt kontrol Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie
! wyplaty gotéwki nie w

skazywano dowody bedacego
podstawg tej wyplaty.

Ad.6.1.

W ,Zasadach Przeprowadzenia inwentaryzacji Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie od
01.01.2011 rokuy” (zwanych dalej »instrukcjg inwentaryzacyjnq") bedacych zatgcznikiem
nr10 do zarzadzenia nr 1a z dnia 05.01.2011 I., Zamieszczono zapisy niedostosowane
do warunkéw, W jakich funkcjonuje Szkota. | tak np.:

* W pkt 2b zapisano, ze Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze byé

i rozliczenie inwentaryzacji metodg spisu z natury dokumentowane byto drukami
~Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury”, ,Zestawienie zbiorcze spisuy z natury”
oraz protokotami: ,Protokst Przyjecia inwentarza ruchomego...”, Protokét rozliczen
wynikéw inwentaryzacyjnych” i ,Protokoét z inwentaryzacji $rodkéw gotowkowych i drukéw
Scistego zarachowania”. ~Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie” o jednolitej
treSci sktadane byly w toku inwentaryzagji Przez intendenta, kierownika Swietlicy
i kierownika administracyjno—gospodarczego. Wzory ww. faktycznie stosowanych
dokumentéw nie wynikaty réwniez z zadnych innych przepisow wewnetrznych.

W instrukgji inwentaryzacyjnej zapisano takze, ze Przewodniczacy komis;ji
inwentaryzacyjnej posiada nastepujace uprawnienia | obowigzki, cyt.: »Sprawie
haprawienia gospodarki fzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku”. Gtéwna
ksiggowa, ktéra Opracowata projekt tej instrukcji, nie wyjasnita kontrolujagcym znaczenia

tego zapisu.

Ad. 6.1.4.

W instrukg;ji inwentaryzacyjnejzﬁ ustalono, ze do Przeprowadzenia inwentaryzaciji powinny
by¢ powotane komisje inwentaryzacyjne w sktadzie co najmniej 3 oséb. Pomimo to spis
Z natury w magazynie zywno$ciowym na dzier 31 12.2012 r. zostat Przeprowadzony przez
komisje skfadajacy sie tylko z 2 oséb (kierownika Swietlicy i kierownika administracyjno-
gospodarczego).
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Ad. 6.1.5.

Przy okazanym kontrolujgcym protokole z inwentaryzacji kasy i magazynu zywno$ciowego
nie bylo oéwiadczenia osoby materialnej za inwentaryzowane skiadniki majatku, tj.
intendenta odpowiedzialnego za prowadzenia kasy i magazynu zywnosciowego.
W instrukcji inwentaryzacyjnej* ustalono, ze przed dokonaniem spisu z natury srodkéw
pienieznych, nalezy pobrac oéwiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej.

Ad. 6.1.6.

W przypadku inwentaryzacji $rodkow pienigznych i drukéw $cistego zarachowania
przeprowadzenie inwentaryzacji na dzien 31.12.2012 . droga spisu Z natury
udokumentoware zostato ,Protokotem z inwentaryzacji $rodkow gotowkowych i drukow
$cistego zarachowania’ sporzadzonym na dzien 31.12.2012 r. Na protokole tym brak
udokumentowania, ze spisu dokonano z udziatem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
kasy. W instrukcji inwentaryzacyjnej*® zapisano, ze przeliczenia pienieznych sktadnikow
majatku dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej oraz ze wyniki spisu
z natury powinny by¢ podpisane przez osobe materialnie odpowiedzialna.

Ad. 6.1.9.

W ,Protokole z inwentaryzacji srodkow gotéwkowych i drukow $cistego zarachowania’ na
dzien 31.12.2012 r. wskazano, se nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych. Natomiast
przeprowadzenie inwentaryzacji magazynu zywnosciowego udokumentowano tylko
dwoma arkuszami spisu Z natury, z ktérych nie wynikato czy wystapity roznice
inwentaryzacyjne. Kontrolujagcym nie okazano dokumentu z rozliczenia tej inwentaryzacji.
W przepisach wewnetrznych nie wskazano sposobu dokumentowania wyniku
inwentaryzaciji.

Ad. 6.11.1b.

Na dzien 31.12.2012 . w ksiegach rachunkowych ,dochodow wiasnych” (saldo konta 201)
wykazano naleznosci Szkoty w kwocie 7.220,00 zi, ktora wynikata z niezaptaconych
rachunkéw wystawionych za najem pomieszczen Szkoty (7.000,00 zi) i nieuregulowanych
nalezno$ci za obiady (220,00 zi). Naleznosci z tytutu najmu dotyczyty 10 kontrahentow.
Sprawdzono, czy naleznosci te zostaty zinwentaryzowane droga otrzymania od tych
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych Szkoty
stanu tych naleznosci. Kontrolujacym okazano odcinki B wystanych przez Szkote wezwan
do potwierdzenia salda, odestane przez 9 kontrahentow. W przypadku jednego
kontrahenta (Centrum Tanca Wasilewski — Felska, niezaptacony rachunek w kwocie
120,00 zt) nie okazano potwierdzenia wystania wezwania, co nie pozwala na ustalenie czy
zinwentaryzowano wszystkie ww. naleznosci.

Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji naleznosci droga, potwierdzenia sald wynikat
z art. 26 ust. 1 pkt 2 uor.
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W Szkole nie praktykuje sie wysylania wezwan za potwierdzeniem odbiory. W przypadku
kontrahenta Centrum Tanca Wasilewski — Felska, wezwanie Zostato wreczone najemcy,
ktory nie odestat odcinka B.

W trakcie kontroli, w dniu 17.01.2014 r. Centrum Tanca przestato faksem potwierdzony
odcinek B wezwania.

Ad.6.11.2.

Ponadto w instrukcji inwentaryzacyjnej nie ustalono sposobu udokumentowania
przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji sald, pomimo ze sporzadzano
.Protokoét z inwentaryzagji Przeprowadzonej drogg weryfikacji”.

Aspekty te powinny byé rozstrzygniete przez kierownika jednostki przepisami
wewnetrznymi okreslajacymi przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, zgodnie
Z postanowieniami art. 4 oraz art. 27 ust, 1 tej ustawy.

Ad.6.111.2.

Sprawdzono, CzZy na dzien 31.12.2012 r. aktywa i pasywa, ktore nie Zostaty objete spisem
Z natury lub uzgodnieniem sald, zostaty zinwentaryzowane droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych skiadnikéw.
Stwierdzono, ze nie zinwentaryzowano konta 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
bowiem w podpisanym w dniu 14.01.2013 r. przez dyrektora i gtéwng ksiggowa , Protokole
z inwentaryzacj Przeprowadzonej drogg weryfikacji” (zatacznik nr 53), nie ujeto konta 222,
pomimo ze konto to wykazywato obroty w 2012 r. (zestawienie obrotow | sald kont
syntetycznych za rok 2012 stanowi zatacznik nr 48).

Zgodnie z art, 26 ust. 1 pkt 3 uor: ,Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzier kazdego
roku obrotowego inwentaryzacje |[.. ] aktywow i pasywow [...], jezeli Przeprowadzenie jch
Spisu z natury lub uzgodnienie z Przyczyn uzasadnionych nije byto mozliwe - drogg

wartosci tych sktadnikéw’”.
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Protokéf kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie
W zwiazku z powyzszym dyrektor i gtowna ksiegowa wyjasnili (zatacznik nr 54) m.in., Ze
omytkowo nie wpisano do protokotu z inwentaryzacji przeprowadzone] droga weryfikacji
danych dotyczacych konta 222,

Ad.6.V.1.

W toku inwentaryzacji stanu gotowki w kasie na dzien 04.12.2013 . stwierdzono, ze:

+ trzy raporty kasowe?” dokumentowaty wyptate z kasy W dniu 04.12.2013 r. gotowki za
rozliczenie dwoéch zaliczek W lacznej kwocie 2.028,65 zt i przyjecie do kasy kwoty
165,60 zt wptaconej za obiady (w dwoch pozycjach: 126,00 zt i 39,60 z{) oraz jej
wyptate celem odprowadzenia do banku. Stwierdzono, z& W przypadku rozliczen
saliczek, kwoty wyptacono na podstawie zalaczonych do raportow kasowych
Zestawien faktur’ zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora, a pobranie kwoty
odprowadzanej do banku nie byto potwierdzane zadnym dokumentem (réwniez
w raporcie kasowym nie wskazano dokumentu bedacego podstawa wyptaty gotowki),

« raporty kasowe nie bylty ,zamykane” na koniec miesiaca, sporzadzane byly za okresy
na przetomie miesiecy oraz za okresy diuzsze niz miesigc, nawet obejmujace 7
miesiecy (RK nr 1 w ewidencji érodkow ZFSS),

« w raportach kasowych nie wypetniano rubryk "KP” i KW, w ktorych powinna by¢
wskazana liczba dowodow kasowych dokumentujacych przyjecie i wyptate gotowki.

Zgodnie z pkt 5b i 6d instrukcji ,Gospodarka pienit@zna”ZB do obowiazkéw kasjera nalezy
cyt.: _dokonywanie operacji gotéwkowych (wypfat i przyjmowania wpfat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych (...) kasjer ponosi odpowiedzia!nos’é materialng
za (...) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych
na wiasciwych dowodach rozchodowych” oraz cyt.. dopuszcza sie sporzgdzanie raportéw
kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak niz 7 dni’.

W ,Zasadach prowadzenia ksiag rachunkowych w Szkole Podstawowej Nr 38 w Lublinie
od 01.01.2011 roku"® dyrektor ustalit, ze najkrotszym okresem sprawozdawczym $3
poszczegolne miesiace co oznacza, z€ raporty kasowe bedace ewidencja, analityczng do
konta 101 ,Kasa” powinny by¢ ,zamykane” W danym miesiacu.

W zwiazku z tym wyjasnienie ztozyt intendent, ktéremu powierzono obowiazek
prowadzenia kasy® informujac (zatacznik nr 59), ze cyt.. ,od czasu przejecia przeze mnie

raportéw kasowych od poprzedniczki raporty robiono w ciagu i sg robione tak do tej pory”.

Ponadto, w pkt 8 instrukcji ,Gospodarka pieniezna” zapisano, ze cyt. , Prawidfowos$c
sporzgdzania raportéw kasowych sprawdza gfowny ksiegowy. W szczegblnosci ustala on,

27 RK nr 15/SW — wypata p. AM. 482,05 zt, RK nr 20 — wyplata p. AM. 1.546,60 zt, RK nr 19 — wptata do banku
165,60 zt.

28 ,Zasady gospodarki pienigznej, gospodarki drukami écistego zarachowania, gospodarki érodkami rzeczowymi
w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie” stanowiace zatacznik nr 5 do zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem nr 11a z dnia 05.01.2001 r.

29 Zatgcznik nr | do zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzonych zarzadzeniem nr 11a z 05.01.2011 r.

30 Pkt 8-9 zakresu czynnosci z dnia 31.08.2010 .
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Swojego podpisu, z tresci raporty kasowego wynikato, ze Popis gtéwnej ksiegowej
potwierdzat tylko jego zaksiegowanie.

7. Gospodarowanie sktadnikamij majatku:
I Lp. | Sprawdzié: lUstalem'a

I |[Ure ulowania wewn trzne

Czy dyrektor ustalit w przepisach wewn trznych;
Tak, w _Planie Kont obowiazujacym w Szkole

Podstawowej Nr 38 w Lublinie od 01 .01.2011 roky”
(stanowiacym zalacznik nr 2 4o Zarzadzenia
dyrektora nr 11a 2 dnia 05.01.2011 r.) ustalono
zasady ewidencjj skladnikéw majatku na kontach:
011 ($rodki trwate), 013 (pozostate Srodki trwale),
020 (wartoéci niematerialne j prawne) oraz ich
umorzenia na kontach: (7] (Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych), (72
(pozostatych  $rodkéw trwalych oraz wartogc;
niematerialnych i prawnych).
Ib. |sposdb prowadzenia ewidencji Tak, sposéb prowadzenia ewidencji analitycznej "
analitycznej sktadnikéw majatku? sktadnikow majatku  ustalono w ,,Zasadach
Prowadzenia ksiag pomocniczych oraz powiazania z
kontami ksiegi gtoéwnej obowigzujacych w Szkole
Podstawowej nr 38 w Lublinie” (zalacznik nr 3 do
zarzadzenia dyrektora nr lla z dnia 05.01.2011 r.)
Oraz  w | Zasadach gospodarki Pienigznej,
gospodarki  drukami Scistego zarachowania,
gospodarki  srodkami rzeczowymi w  Szkole
Podstawowej nr 38 w Lublinie od 01.01.2011 roku”
Zzwanych dalej »instrukcja gospodarki $rodkami
Izeczowymi” (zatacznik nr 5 do WW. zarzadzenia
dyrektora), Ewidencje analityczna  érodkéw
trwatych prowadzi sig W zeszycie ~Ewidencja
srodkow trwalych”, a ewidencje pozostatych
srodkéw trwatych  prowadzi si¢  w ksiegach
inwentarzowych, Dla pozostatych $rodkéw trwalych
0 wartosci przekraczajacej kwote 500 zt prowadzi
si¢ ewidencje iIos’ciowo-wzmoéciowq Z podzialem
L 4 grupy a pozostale wyposazenie ewidencjonuje

la. | Wykaz kont do ewidencji sktadnikéw
" | majatku i ich umorzenia?
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Protokot kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 W Lublinie

g ch tylko iloéciowo.
Tak, w instrukeji gospodarki srodkami rzeczowymi
ustalono, ze $rodki trwale sa znakowane Wg
symbolu ,SP38, EST, p.../rok”, za$ pozostate srodki
trwale wg symbolu SP38,0..., str..., Do
dzialng za:
W zakresow obowiazkéw 1 przepisach
wewnetrznych nie wskazano osoby odpowiedzialnej
za ww. gospodarke skladnikami majatku. W
zakresie obowiazkow kierownika gospodarczego
ochrong i wtasciwe wykorzystanie zamieszczono ogolne zapisy, Z ktérych nie wynika
majatku? wprost  jego odpowiedzialnoéé za ochrong
sktadnikow  majatku, zapisano bowiem, Ze
odpowiada on za sprawnosc techniczng urzadzen i
sprzgtu oraz terminowo$¢ przegladow technicznych
budynku i urzadzefi.
Tak, w Instrukeji gospodarki irodkami rzeczowymi
ustalono, ze ksiegi inwentarzowe prowadzi
kierownik administracyjno-gospodarczy, zas
ewidencje $rodkow trwatych prowadzi glowny
ksiegowy.
Ewidencja ksiggowa srodkow trwatych i pozostalych srodkéw trwalych - konto 011 i 013
Czy ewidencja analityczna prowadzona dokont 0111013 W szczegolnosci:
Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona byla
recznie W ksiazce inwentarzowej. Wykazano W niej
11 érodkéw trwalych. 7Z dwoma wyjatkami
ewidencja zawierata informacje ustalone W
przepisach wewnetrznych. Wyjatkami tymi byty
brak dat: nabycia, przekazania do uzytkowania i Opisano
przyjecia na ewidencja $rodka trwalego oraz brak w pkt
wskazania o0sob lub komorek organizacyjnych Ad.7.11.1.
uzytkujacych érodki trwate (takie jak np. zestaw
komputerowy, tablice interaktywne, kserokopiarka).
Ewidencja pozostatych ¢érodkéw  trwatych
prowadzona byta (rgcznie) W ksiegach
inwentarzowych.
Tak. W ewidencji Zamieszczano  informacjg
o wartosci poczatkowej sktadnika majatku oraz ich
zmniejszen i zwiekszen. W przypadku Srodkow
trwatych — Z informacja o stawce amortyzacji i
kwocie rocznego odpisu amortyzacyjnego Oraz
wartoéci netto (po odpisie).

sie w ksigg

I

sposob snakowania sktadnikow
majatku?

Czy dyrektor wskazal osobe odpowie

Opisano
w pkt
Ad.7.1.2a.

ewidencje sktadnikow majatku?

Prowadzona byla w sposob ustalony
w przepisach wewnetrznych?

Zapewn:ala ustalenie wartos$ci
2. | poczatkowej sktadnikéw majatku
oraz ich zmniejszefi i zwigkszen?

3. |Zapewriala ustalenie 0sob lub Tak, w przypadku pozostatych Zrodkow trwatych. | Opisano
komorek organizacyjnych, ktorym Natomiast ewidencja analityczna érodkéw trwatych w pkt
powierzono odpowiedzialnos¢ za nie za:wiera%a informacji o osobach lub komérkach | Ad.7.1L1.

sktadniki majatku? orgam;acy_inych, ktorym powierzono
odpowiedzialnos¢ za rodki trwate.

4. |Byla zgodnazewidench Tak, wedlug ewidencji syntetycznej i analitycznej

syntetycznaj? (ksigga inwentarzowa)  warto$¢ poczatkowa
préba icontrolna — IV kwartal 2012 r. skladnikéw majatku przedstawiata si¢ nastgpujaco:
- érodki trwate (konto 011):

na31.10.2012 r. — 6.817.137,34 7,
na30.11.2012r. —6.817.137,34 =i,
na 31.12.2012 r. — 8.472.542,67 zL.
- pozostatych srodkow trwatych (konto 013):
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Protokot kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinje
na31.10.2012r. - 364.650,83 zk,

na30.112012 . - 364.650,83 71
na31.12.2012 r, - 365.179.83 71 =

III | Umorzenie srodkgw trwalych

Tak, odrebne dla kazdego roku budzetowego
" sporzadzano |, Plany odpisow amortyzacyjnych”,
1. gggsf ogzr)acdzono plan amortyzacji na Ujeto w nich posiadane $rodki trwale, ich wartodé
T poczatkows oraz stawki i roczny odpis amortyzacji
dla kazdego $rodka trwatego.
Czy do umorzenia zastosowano Tak, zgodnie 2 Wykazem rocznych  stawek
prawidlowe stawki am ortyzacji? - amortyzacyjnych bedacym zataeznikiem nr 1 do
8 ks Inq objeto 6 = 8 éro, i ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,
i b (75% P tj: trzy tablice interaktywne — 30%, kserokopiarka
g;‘} L;fyc (75%) umar. W — 14%, zmywarka — 14% Oraz system monitoringu
¥

Wwizyjnego — 10%,
Inwentaryzacja skladnikéw majatku
proba kontrolna — inwentaryzacja sktadnikéw majatku znajdujacych sie w pomieszczeniach
IV. |, Kierownik administracyjny” j »Sekretariat Szkoty” oraz wybranych  s$rodkéw trwatych
1 pozostatych $rodkow trwatych na podstawie ich ewidencji. Protokét z ogledzin stanowi zalacznik

nr 56,
Nie. Z 24 zinwentaryzowanych pozostatych
srodk6w trwatych w sekretariacie:
- radiomagnetofon »30ny” i wieszak oznaczone
Czy stan faktyczny sktadnikéw byly nr inwentarzowymi, pod ktérymi w ksiggach Opisano
L. [ majatku byt zgodny ze stanem inwentarzowych ujeto drukarke i krzesta, w pkt
ewidencyjnym? - szafka na klucze nie zostala ujeta ksiggach | Ad. 7.1V 1.

inwentarzowych,

W toku inwentaryzacji nie okazano srodka trwatego
»Zestaw komputerowy przenosny”,

Nie wszystkie, W sekretariacie 15 pozostatych
Czy skladniki m ajatku oznakowane | Srodkéw trwalych (z 24 zinwentaryzowanych) nie

: Opisano
; S oznaczono nr inwentarzowym. Dwa z trzech
2. |[sa zgodnie z p R sprawdzonych $rodkéw trwatych byly oznaczone Wkl
wewnetrznymi? innym numerem inwentarzowym niz ustalono w| Ad7IVL
L przepisach wewnetrznych.,
Ad. 7.1.2a.

W pkt 1 j 2 Instrukcji gospodarki $rodkami zeczowymi ustalono, ze za prawidiowg
gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki, ktéry
obowigzany jest Zapewni¢ m.in. uzytkowanie Srodkow zéczowych zgodnie z ich
Przeznaczeniem oraz ochrone przed Zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza. Kierownik
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Protokéf kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 w Lublinie
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ochrone $rodkéw rzeczowych. Zapisano jedynie, ze kierownik gospodarczy odpowiada za
sprawno$é techniczna urzadzen i sprzetu, a takze terminowo$¢ przegladow technicznych
budynku i urzadzen.

Ad. 7.11.1.

W ewidencji analitycznej srodkow trwatych nie wskazywano daty przyjecia srodka trwatego
do ewidencji oraz zamieszczano niekompletnie uzupetnione daty nabycia i przekazania
srodka trwatego do uzytkowania (dla 3 &rodkéw trwatych nie wskazano w ogole daty
nabycia a dla & tylko miesiac i rok, réwniez dla zadnego z 11 srodkéw trwatych nie
wskazano petnej daty przyjecia do uzytkowania). W ewidengcji tej nie zamieszczano takze
informacji o osobach lub komérkach organizacyjnych uzytkujacych &rodki trwate (srodkami
trwatymi byty m.in. zestaw komputerowy, 3 tablice interaktywne, kserokopiarka).

W zaktadowym planie kont dyrektor ustalit, ze ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 011 umozliwia ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktéorym powierzono
srodki trwate. Obowigzek taki wynikat réwniez z sasad funkcjonowania konta 011
okreslonych w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont....

W pkt 4 instrukcji gospodarki srodkami rzeczowymi dyrektor ustalit, ze ewidencje $rodkéw
trwatych prowadzi si¢ W zeszycie ,ewidencja srodkow trwatych”, w ktorym zawarta jest
miedzy innymi informacja cyt.: ,data przyjecia na ewidencje”, natomiast z tresci kolumn
stosowanego formularza ewidencji wynikat obowiazek zamieszczania informacji o dacie
nabycia i dacie przekazania do uzytkowania srodka trwatego.

W zwiazku z powyzszym kontrolujacy zwrocili sie z prosba o wyjasnienie dlaczego
ewidencja szczegdtowa do konta 011 nie zawiera wymaganych informaciji. Gtéwna
ksiegowa poinformowata (zatgcznik nr 58), ze cyt: ,Ewidencja szczegofowa
umozliwiajaca ustalenie 0s6b, ktérym powierzono érodki trwafe jest prowadzona przéz
kierownika gospodarczego W zeszycie: ,Wykaz powierzonego mienia szkoty pracownikom
SP 38". Pomimo ze kontrolujacym okazano Ww. zeszyt, w ktérym istotnie zamieszczono
informacje o osobach (miejscu) uzytkowania sktadnikow majatku, to ztozenie wyjasnienia
o cytowanej treéci wskazuje na nieznajomos¢ przepisow wewnetrznych obowiagzujacych
w Szkole. ,Wykaz powierzonego mienia pracownikom SP 38” nie jest bowiem ksiega
rachunkowa (ewidencja szczegblowa) konta 011. Jak ustalono w ,Zasadach prowadzenia
ksiag pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtéwnej’ oraz jak zapisano
w ,Instrukciji gospodarki srodkami rzeczowymi’ ewidencja szczegdtowa do konta 011
prowadzona jest W zeszycie ,Ewidencja srodkéw trwatych’, a ewidencje te prowadzi
gtéwna ksiggowa a nie kierownik gospodarczy. W przepisach wewnetrznych nie wskazano
prowadzenia innej ewidencji, brak rowniez zapisow (zasad) dotyczacych prowadzenia
ewidencji, na ktora powoluje sig¢ gtowna ksiegowa w swoim wyjasnieniu.
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Ad. 7.1V.1,

W toku Przeprowadzonej wybidrczej inwentaryzacji $rodkow trwatych | pozostatych
$rodkow trwatych stwierdzono, ze w niektérych Przypadkach ich stan faktyczny nie byt
zgodny ze stanem ewidencyjnym oraz Ze pozostate $rodki trwate nie byly oznaczane
numerem inwentarzowym a Srodki trwate byly oznaczone tym numerem w Sposob
niezgodny z ustalonym w przepisach weéwnetrznych, ;.

1) na 24 pozostate Srodki trwate zinwentaryzowane w sekretariacie:

* radiomagnetofon »Sony” by} Oznaczony  numerem inwentarzowym
(Sp38,0l,str.12,p.24), pod ktérym w ksiegach inwentarzowych ujeto drukarke
laserowg 1018, a wieszak W spisie inwentarzg Oznaczony byt numerem
inwentarzowym (SP38,0ll,str.21,p.21), pod ktérym w ksiedze inwentarzowej ujeto
krzesta obrotowe uzytkowane w sali nr 45 i przez dozorce,

elem., biurko narozne, biurko komputerowe, stolik Pod drukarke, szafe pancerng,

rolete, aparat cyfrowy »Samsung” dywan. Bez OZnaczenia (poza ww. szafkg na

klucze) nadal pozostaty: drukarka ,Xerox 3010, firanka i Zastony.
w »Instrukcji gospodarowania $rodkami rzeczowymi® dyrektor ustalit, ze drobne
Wyposazenie, takie jak drobne Pomoce dydaktyczne, Sprzet biurowy, kosze sg
traktowane jak materialy i nie prowadzi sie ich ewidencji. Natomiast pozostate
Wyposazenie ewidencjonowane jest w ksiegach inwentarzowych. Wyposazenie
0 wartosci poczgtkowej nieprzekraczajqcej 500,00 z ewidencjonowane jest
w ksiegach inwentarzowych ilosciowo, a o wartosci poczatkowej Przekraczajgcej
500,00 zt (do 3.500,00 zt) ewidencjonowane jest w ksiegach inwentarzowych
ilosciowo-wartosciowo Z podzialem na poszczegdine grupy. Wyposazenie ujete
W ksiegach inwentarzowych znakowane jest na trwale Wg symbolu: SP38,0...,str...p...
Szafka na klucze nie mieScita sie w ww. definicji drobnego wyposazenia, co oznacza
ze powinna byé objeta ewidencja w ksiegach inwentarzowych | odpowiednio
oznakowana, natomiast drukarka, firanka i Zasfony byly ujete w ksiegach
inwentarzowych, a wiec wg wyzej przytoczonych przepiséw wewnetrznych powinny
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Protokéf kontroli Szkoty Podstawowej nr 38 W Lublinie
by¢ rowniez oznakowane numerem inwentarzowym. Przepisy wewngtrzne nie
przewidywaty bowiem odstepstw od przyjetych ustalen (np. W przypadku firanek).

w powyiszych kwestiach kierownik gospodarczy wyjasnit (zatacznik nr 60), ze
radiomagnetofon | wieszak zostaty przez pomyltke oznaczone innym numerem
inwentarzowym, szafka na klucze jest ujeta W ksiedze inwentarzowej OIV str.4.p.27.
(pomimo to nie byla oznaczona numerem inwentarzowym - przyp. kontrolujacych),
a pozostate srodki trwate W sekretariacie cyt.: ,na pewno byty oznaczoné numerami
inwentarzowymi, ale zé wzgledu na intensywne uzytkowanie [...] oraz czeste mycie
i czyszczenie [.. J ulegty zatarciu’.

2) W ewidencji srodkow trwatych (na rok 2012) pod pozycja 4 ujeto ,zestaw komputerowy
przenosny’. W kontrolce przekazanego sprzetu (zeszyt ,\Vykaz powierzonego mienia
Szkoty pracownikom SP38”) zapisano, ;e zestaw ten oznaczony numerem
inwentarzowym EST 3/07 jest uzytkowany W sali nr 38. W toku inwentaryzacji nie
okazano tego zestawu komputerowego, zaé kierownik gospodarczy wyjasnit, ze tym
,zestawem komputerowym” jest laptop zabrany przez nauczyciela do pracy W domu,
na okres ferii zimowych. Dla potwierdzenia powyzszego kierownik gospodarczy okazat
o$wiadczernie nauczyciela informatyki z dnia 17.01.2014 r. stwierdzajace, ze laptop
pobrany zostat do domu W celach stuzbowych (zatgcznik nr 59). W oswiadczeniu nie
zamieszczono zadnych danych pozwalajqcych na identyfikacje laptopa (np. numeru
inwentarzowego), nie wyjasniono réwniez dlaczego laptop zostat ujety w ewidencji pod
nazwa ,zestaw komputerowy”.

3) Na3 sprawdzone &rodki trwate, 2 oznaczone zostaty numerem innym niz wynikajacym

ze wzoru ustalonego W przepisach wewnetrznych, fj.:

. zmywarka oznaczona zostata  numerem _SP38,EST,p.5/07" zamiast
_SP38,EST,p.9/07",

. kserokopiarka oznaczona sostata numerem _SP38,EST,p.4/2003" zamiast
_SP38,EST,p.11/03".

Zgodnie z Instrukcja gospodarowania srodkami rzeczowymi’, srodki trwate oznacza

sie skrotami: nazwy szkoty (SP38) i nazwy ewidencji $rodkow trwatych (EST) oraz

pozycja pod ktéra ujeto srodek trwaty w tej ewidengji famang’ przez rok, od ktérego

uzytkuje sie srodek trwaty tj. SP38,EST,p.../rok. Zmywarka i kserokopiarka w 2012

roku ujete byly w ewidencji srodkow trwatych odpowiednio pod nr 9i 11, a nie jak

oznaczono pod numerem 5 i 4. Przyczyna réznic byty zmiany (od 2009 r.) pozycji

érogkéw trwatych w przepisywanej co rok ewidencji (EST) i nieuaktualnianie do tych

zmian numerow inwentarzowych, ktérymi oznaczono srodki trwate.

Gtowna ksiegowa poinformowata, ze prowadzita ewidencje srodkéw trwatych

w kolejnosci wg grup KST i w przypadku przyjecia do uzytkowania nowych $rodkow

trwatych (np. w 2012 . przyjeto dwa srodki trwate sklasyfikowane w grupie 2) zmianie

ulegata pozycja ujecia w ewidencji innych $rodkéw trwatych (np. w 2012 r. zaliczonych
do grup od 4 do 8).
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Na powyzszych ustaleniach zakoriczono Czynnosci kontrolne, ktérych Przeprowadzenie
udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli pod poz, 27.

* obowiazku parafowania i podpisania protokoty kontroli w czasie nie dtuzszym niz 3 dni

Kontrolujgcy:

CLOWNY sppt-; 4 LISTA PODINSPEKTOR
: NO(-J(}L’ #:msl_
.................................................................... Anna Nowak................

e S D ey S

Lublin, dnia 24.01 2014 r.
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Sktadowa cze$¢ protokotu stanowia nNw. zataczniki (dyrektorowi Szkoly przekazano
zatgczniki nr 29, 38, 52, 56):

» zatgcznik nr1- lista ryzyk wystepujacych W Szkole Podstawowej nr 38,

« zalgcznik nr2 - Wyjaénienia dyrektora dot. listy ryzyk,

« zatgcznik nr3a- Plan finansowy doch. wiasnych dla rozdz. 80101, z dnia 16.01.2012 1.,

« zatgcznik nr 3b - Plan finansowy doch. wiasnych dla rozdz. 80148, z dnia 16.01.2012 r.,

« zalgcznik nr4a - Plan finansowy doch. wtasnych dla rozdz. 80101, z dnia 26.06.2012 .,

. zatgcznik nr 4b - Plan finansowy doch. wtasnych dla rozdz. 80148, z dnia 26.06.2012r,,

« zatgcznik nr5 - Wyciag bankowy nr 0001/2012 z dnia 02.01.2012r.,

« zatgcznik nr6- Ewidencja ksiggowa dokumentujaca zwrot kwoty 62,16 zt w dniu 02.01.2012r,,
« zatgcznik nr7 - Pismo dyrektora do WOIW z dnia 31.01.2013 . dot. zwiekszenia planu,

« zatacznik nr 8 - Plan finansowy doch. wtasnych dla rozdz. 80148, z dnia 31 .01.2013r,,

«» zatgcznik nr9- Korekta sprawozdania Rb-34S na dzien 31 12.2012r.,

« zatgcznik nr 10 - Wyjaénienia dyrektora dot. przekroczenia | zwiekszenia planu wydatkow,

« zatgcznik nr 11 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej dot. braku ewidenciji analitycznej do konta 132,
. zatgcznik nr 12 - Zasady funkcjonowania konta 132 ustalone w Zaktadowym planie kont,

« zatgcznik nr 13- Ewidencja ksiggowa kont 132 i 132/Mw grudniu 2012 r.,

. zatgcznik nr 14 - Polecenie ksiegowania z dnia 02.01.2012 .,

« zatacznik nr 155 - Zestawienie faktur na kwote 1.545,68 zi,

» zatgcznik nr 18 - Wyciag bankowy nr 0239/2012 z dnia 18.12.2012r,,

= zatgcznik nr 17 - Zestawienie faktur na kwote 1.768,45 zt,

» zatgcznik nr 18 - Wyciag bankowy nr 0241/2012 z dnia 21 12,2012 1.,

« zatacznik nr 19 - Faktura nr ksiegowy 634 na kwote 1.250,00 zt

» zatgcznik nr 20 - Wyciag bankowy nr 0244/2012 z dnia 2B 1220121,

« zatgcznik nr 21 - Wzory podpisow i pieczeci,

. zatgcznik nr 22 - Zakres obowiazkéw specjalisty ds ptac,

= zatgcznik nr 23 - Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialno$ci gt. ksieg. z dnia 02.06.2006 r.,
« zatacznik nr 24 - Obowigzki gtownego ksiegowego W zakresie gospodarki finansowej,

« zatgcznik nr 25 - Wyjasnienia specjalisty ds ptac z dnia 16.12.2013 r.

» zatgcznik nr 26 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej z dnia 17.12.2013r,,

« zafgcznik nr 27 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej z dnia 02.01.2014 r. dot. rachunku nr 54/2012,
«» zatgcznik nr 28 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej z dnia 02.01.2014 r. dot. rachunku nr 93/2012,
« zatacznik nr 29 - Wykaz sprawdzonych faktur i rachunkéw,

« zatgcznik nr 30 - Procedura wstepnej oceny dokonania wydatku w Szkole Podstawowej nr 38,
. zatgcznik nr 31 - Przyktadowa faktura,

« zatgcznik nr 32 - Przyktadowy wyciag,

« zatgcznik nr 33 - Wyjasnienia gtéwne;j ksiegowej dot. dekretacji na wyciggach bankowych,

» zalgcznik nr 34 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej dot. zaptaty za FV nr 593/101,

« zatgcznik nr 35 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej dot. zaptaty za FV nr FAV/0001035/12,

« zatgcznik nr 36 - Wyjasnienia gtéwne;j ksiegowej dot. nieprowadzenia dziennika obrotow i sald,
« zatgcznik nr 37 - Wyjasénienia dyrektora od Ad.1 do Ad.9,

« zalgcznik nr 38 - Protokét ogledzin magazynu zywnosciowego,

« zatgcznik nr 39 - Wyjasnienia gtownej ksiegowej w sprawie ewidencji dochodow budzetowych,
« zatacznik nr 40 - Wyjasnienia gtéwne;j ksiegowej W sprawie prowadzenia ewid. kont 980 i 998,
« zatgeznik nr41 - Sprawozdanie Rb-28S za grudzien 2012 .,

« zatgcznik nr 42 - Roczne sprawozdanie Rb-28S,
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* Zzatgeznik nr 43 - Ewidencja ksiegowa kont 980 998,

* Zatgcznik nr 44 - Zakres obowigzkéw wicedyrektora,

* Zatgeznik nr 50 - Wyjaénienia Specjalisty ds ptac z dnia 08.01.2014 r.
* Zatgcznik nr 51 - Wyjasnienia gtéwnej ksiegowej dot. ewidencji Szczegotowej do konta 201,
* Zzatgcznik nr 52 - Protokét z inwentaryzacji kasy,
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