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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli*, Aleksandra
Belicka podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej:
~Wydziat AK”) przeprowadzita w kierowanym przez Panig Zespole Szkét Nr 8 (dalej:
.Zespot’) kontrole prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej w 2016 r.
udokumentowang w protokole kontroli podpisanym w dniu 17.08.2017 r.

Zgodnie z 8§ 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Pani niniejsze wystgpienie
pokontrolne zawierajgce ocene skontrolowanych zagadnien, opis stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz wnioski majgce na celu ich wyeliminowanie.

Szczego6towg kontrolg objeto:

1. Uregulowania organizacyjne (wybrane przepisy wewnetrzne, aktualnosc
zakresOw czynnosci, zasady udzielania Swiadczen socjalnych);
Przestrzeganie zasad gromadzenia i wydatkowania "dochodéw wiasnych" oraz
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw?;
Mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych?;
Sprawozdawczo$¢ budzetowg®;
Inwentaryzacje metoda spisu z natury, weryfikacji i potwierdzenia sald;
Ewidencje i ochrone sktadnikéw majatku®,
Funkcjonowanie stotowki i magazynu zywnosciowego.

Na podstawie skontrolowanych zagadnien Wydziat AK wydaje pozytywna
ocene prowadzenia gospodarki finansowej w 2016 r. Jednakze zwraca uwage na
stabosci kontroli zarzadczej, w ramach ktorej nie uwzglednita Pani niektorych
Standardéw kontroli zarzadczej® i w sposéb ograniczony wdrozyta Minimalne wymogi
wdrozenia systemu kontroli zarzadczej’ ("minimalne wymogi"), co w szczegoélnosci
dotyczy zarzgdzania ryzykiem.
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1 Zak nr 1 do zarzadzenia nr 680/2010 PM Lublin z 28.09.2010 r. w sprawie wprowadzenia procedury
przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli - ze zm.

2 Sprawdzono 32 wydatki w tgcznej kwocie 23.202,89 zt zrealizowane w grudniu 2016 r.

3 Préba celowa — 100% przelewéw w wybranych miesigcach 2016 r. ze srodkéw budzetowych, tzw.

rachunku ,dochodéw witasnych” i $rodkéw zf§s (tgcznie 277 dyspozycji) oraz prawidtowos¢

konfiguracji uprawniern do dysponowania $rodkami pienieznymi.

Rb-34S, Rb-27S, Rb-28S za pazdziernik i grudzien 2016 r.

Ogledziny 15 sktadnikow majatku oraz wyposazenie sali przyrodniczej nr 1.6.

Komunikat MF Nr 23 z 16.12.2009 r. (Dz.Urz.MF. 2009.15.84).

Zat. 1 do zarz. nr 75/12/2014 Prezydenta ML z 31.12.2014 r. w spr. Zasad funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej w UM Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin — wyd. drugie.

~Naobh
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Wydang ocene uzasadniajg w szczegoélnosci ponizsze ustalenia (uszeregowane

wg standardow kontroli zarzadcze)j):

AN

2.

A. Srodowisko wewnetrzne
Okreslono dwie struktury organizacyjne (w formie opisowej i diagramu), ktére
\by’fy niespojne i odbiegajace od faktycznej organizacji Zespotu®.
AktualnoS¢ struktury organizacyjnej dostosowanej do celéw i zadan jednostki
wymagana jest standardem A.3 Struktura organizacyjna.

Po zmianie stanowiska pracy ze starszego referenta na sekretarza szkoly nie
zmienita Pani (do czasu niniejszej kontroli) jego zakresu czynnos$ci, uznajgc, ze
aktualne zadania wykonywane przez pracownikow sg okreslone w regulaminie
organizacyjnym Zespotu. Tymczasem pkt A.3.2 minimalnych wymogéw wskazuije,
ze zakresy czynnosci przedstawia sie na pisSmie kazdemu pracownikowi.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem nie bylo adekwatne do dziatalnosci Zespotu. Ten istotny

element systemu zarzadzania jednostkg potraktowano wytgcznie jako obowigzek

formalny, sprowadzajacy sie do wypetnienia wymaganych trzech dokumentéw pn.

Cele, zadania, mierniki, ryzyka®, Rejestr ryzyka oraz Sprawozdania z realizacji

celow i zadar, bowiem Dyrektor a priori zatozyt, ze w 2016 r. nie wystgpig sytuacje

mogace wplynaC negatywnie na realizacje celéw i zadan Zespotu, poniewaz:

-nie do wszystkich zadan ustalonych do realizacji na 2016 r. w Celach,
zadaniach... zidentyfikowano ryzyko w Rejestrze ryzyka.

- do ponad potowy (16 z 25) zadan z Rejestru ryzyka wskazano ,brak ryzyka”,

- planowane mechanizmy kontrolne, bezwzglednie wymagane do istotnych
I nieakceptowalnych ryzyk przewidziano do ryzyka akceptowalnego,

- Sprawozdanie z realizacji celow i zadan nie odzwierciedlato realizacji zatozen,
gdyz nie odniesiono sie do 13 zadan ustalonych na 2016 r., w tym dla 2 zadan
nie byto ustalonych zadnych miernikéw stopnia ich realizacji.

Wyijasnita Pani, ze Wydziat Oswiaty i Wychowania zaakceptowat zaréwno rejestr

ryzyk w 2016 r. i sprawozdania z realizacji celéow i zadan za 2016 r, w zwigzku

z czym uznafa Pani, ze dokumenty te zostaly sporzadzone zgodnie z zasadami

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin.

Wydziat AK podnosi, ze powotane Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej,

oraz minimalne wymogi i standardy kontroli zarzadczej wyraznie wskazujg, ze:

v identyfikacja ryzyka polega na okreSleniu wystepujgcego lub mozliwego do

wystgpienia ryzyka... (pkt czesc B pkt 7 minimalnych wymogow),

v identyfikacji ryzyka dokonuje sie w odniesieniu do celéw i zadan (standard B.7.,

czes¢ B pkt 7 minimalnych wymogdw, § 13 pkt 1 zasad...),

v zdefiniowane ryzyka poddaje sie analizie okreSlajacej prawdopodobieristwo

i mozliwe skutki wystgpienia ryzyka (standard B.8) oraz wskazuje sie jego

W obu dokumentach wykazano niefunkcjonujagce w Zespole stanowisko pracy specjalisty ds. bhp.
W diagramie nie ujeto biblioteki. W opisie nie wskazano stanowisk pracownikéw obstugi, nie
okreslono stanowisk pracy w stotéwce szkolnej, bibliotece.

Zat. nr 4 do zarzgdzenia nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z 31.12.2014 r. (vide przypis 7)

Znak sprawy: AK-K-1.1711.19.2017
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przyczyny, ocenia prawdopodobienstwo i skutki wystgpienia wg kryteriow
finansowych, reputaciji i realizacji zadan (& 13 pkt 2 zasad...),

v mechanizmy kontrolne obnizajgce wartos¢ ryzyka, wskazuje sie dla

ryzyka ktére znajduje sie w poziomie nieakceptowalnym (minimalne
wymogi czesc B pkt 9),

v wyniki zarzgdzania zarzadzania ryzykiem przedstawiane jest w
"Rejestrze ryzyk" (§ 13 pkt 3 zasad... oraz czes¢ B pkt 9 minimalnych
wymogow).

C. Mechanizmy kontroli

. W nizej wymienionych przypadkach nie zachowano jednego z podstawowych

mechanizmow kontroli — zapewnienia spojnosci dokumentacji systemu kontroli

zarzadczej (standard C.10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej):

® w regulacjach wewnetrznych nie zamieszczono informacji o sposobie
nadawania numerow identyfikacyjnych dokumentom ksiegowym oraz wskazano
nieaktualny sposob prowadzenia ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych,

® w przepisach wewnetrznych prowadzono rdzne zasady przeprowadzania
inwentaryzacji oraz zamiennie uzywano poje¢ nie odrézniajac komisji
inwentaryzacyjnej od zespotu spisowego, a ponadto nie wskazano sposobu
dokumentowania inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald ani ich weryfikacji
i stosowano inne nazwy protokotéw spisu z natury niz te okreslone w instrukgji,

@ nie zaktualizowano niektoérych przepiséw wewnetrznych w zwigzku z likwidacjag
kasy lub rozliczaniem zaliczek gotéwkowych,

® nie stosowano zapis6w dotyczgcych wlasciwosci do kontroli dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, natomiast stosowano dwa,
sprzeczne rodzaje dokumentow magazynowych (RW, PZ, oraz "magazyn wyda"
I "magazyn przyjmie"),

® w regulaminie wynagradzania wprowadzono niespéjne zapisy przyznawania
dodatkéw funkcyjnych'® oraz stanowiska niewystepujace w Zespole,

® w regulaminie zfSs nie bylo szczegbtowych zasad przyznawania pomocy
rzeczowej, zas zapisu umozliwiajgcy przy ubieganiu sie o $wiadczenie
niesktadanie oswiadczen o dochodach, skutkowato przyznaniem Swiadczen dla
33 pracownikow bez rozeznania ich sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
(kryteriow wymaganych z mocy art. 8 ust. 1 ustawy o zf$s*?).

Nadzor (Standard nr C.11) nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji oraz mechanizmy kontroli ochrony zasobéw

(Standard nr C.13) byly stosowane w ograniczonym zakresie. | tak:

® nie uaktualniono 3 upowaznien do obstugi danych osobowych po zmianie
stanowisk pracy®. Wedtug Pani zmiany stanowisk nie mialy wptywu na zmiane

10

11

12
13

Zapisano, ze dodatek funkcyjny przystuguje tylko gtéwnej ksiegowej, a w zat. nr 2 do regulaminu
okreslono stawki tego dodatku przystugujace takze dla 5 innych stanowisk pracy: gt. specjalistéw
(programisty, ds. bhp), kierownikéw (obiektéw sportowych, gospodarczego) i sekretarza szkoty

Np.: laborant, technolog, kasjer, starszy specjalista ds bhp, pokojowa, fazienny, rzemieslnik,
archiwista, magazynier, kierownik obiektéw sportowych i inne.

ustawa z dnia 04.03.1994 r. o funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. 2016.800 j.t. ze zm.).

Dla: konserwatora ds. sieci i sprzetu komputerowego (obecnie gléwny specjalista ds. sieci),
sekretarki (jako sekretarza szkoly) i starszego referenta (obecnie kierownik gospod.).

Znak sprawy: AK-K-1.1711.19.2017
Numer dokumentu Mdok: 268976/07/2017/W Strona3z7
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dostgpu 0s6b do zbioréw danych, jednak pamieta¢ nalezy, ze upowaznienia te,
wynikajgce z aktualnych uméw o prace, sg jednym z mechanizméw
zabezpieczen stosowanych w celu zminimalizowania zagrozen i ryzyk
zwigzanych z nieuprawnionym przetwarzaniem danych osobowych,

® podobnie, po zmianach stanowisk pracy, nie zostaly zaktualizowane 3 umowy
o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej (pomimo, ze zobowigzywat do tego
§ 4 pkt 1 tych uméw), ponadto zawarto w nich niejasne i nieprecyzyjne zapisy
dotyczgce rozwigzania umoéw i terminéw nieobecnosci pracownika. Podkreslié
ponownie nalezy, ze aktualne umowy o odpowiedzialno$ci materialnej sa
podstawowym mechanizmem zabezpieczajacym gospodarowanie majatkiem
| obnizajacym poziom ryzyka w tym zakresie.

® z rachunku $rodkéw budzetowych Zespotu dokonywano zaptaty prywatnych
zobowigzan 6 pracownikéw (rat pozyczek) potrgcanych z wynagrodzen.
Realizowanie takich pfatnosci wymagato zaangazowania pracy gtownej
ksiggowej i generowato dodatkowe koszty prowizji bankowych i bylo realizacjg
operacji niezgodnych ze statutem szkoly. Regulacja art. 44 ust. 1 pkt 3 i ust. 2
ustawy o finansach publicznych™ (dalej ,ufp”) oraz art. 86 § 3 Kodeksu Pracy®
nie przewiduje mozliwosci regulowania prywatnych zobowigzan pracownika.

® w regulaminie zaméwien publicznych zawarto zapis, wg ktérego nie ma
obowigzku zawierania umoéw, chyba ze jest to uzasadnione korzyscia dla
jednostki (np. umowy remontowe, umowy o charakterze cigglym) — w opinii
Wydzialu AK bezumowna realizacja zaméwien nie zabezpiecza wihasciwie
interesow Zespotu m.in. w razie sporu z wykonawca;

® kierownik gospodarczy nieprawidtowo ujmowat $rodki trwatle w ewidencji
analitycznej jako sprzet, efektem czego:

- nie wskazat minimum informacji** wymaganych rozporzadzeniem Ministra

Finansow w spr. szczegdinych zasad rachunkowosci ...,
- dwie pozycje, ktore zwigkszaty warto$¢ hangaru na kajaki i budynku szkoty*®
niewtasciwie ujat jako oddzielne $rodki trwate.

Réwniez szczegélowe mechanizmy kontroli operaciji finansowych i gospodarczych
(Standard nr C.14), w szczeg6lnosci ich rzetelne i peine dokumentowanie
i rejestrowanie nie byly wystarczajace, poniewaz gtéwna ksiegowa:

@ dokonujgc zmian w planach finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
nie sporzadzata nowych planéw na dzien zmiany, ale dopiero na koniec
miesigca — co oznacza, ze gospodarowano $rodkami finansowymi na podstawie
nieaktualnych planéw finansowych i wbrew § 12 ust. 2 rozporzgdzenia MF

14
15
16
17

18

Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (j.t. 2016.1870 ze zm.).

Ustawa z dnia 26.06.1974 r. (j.t. Dz.U.2016.1666 ze zm.).

Informacje o osobach lub komérkach organizacyjnych ktérym powierzono $rodki trwate (trzy $rodki
trwate) oraz obliczenie umorzenia i amortyzacji dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...) jednostek budzetowych (...), (Dz.U.2013.289).

Program funkcjonalny dotyczacy opracowania programu na budowe hangaru na kajaki (o wartoéci
6.998,70 zt) oraz zwigkszenie naktadéw inwestycyjnych na budynek szkoty (35.536,80 z}).

Znak sprawy: AK-K-1.1711.19.2017
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w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej*® w zwiazku z art. 11
ust. 3 ufp.

® dane w sprawozdaniu Rb-28S (kolumna "Zaangazowanie") wykazata w sposob
niezgodny z Instrukcjg sporzadzania sprawozdari budzetowych® (8§ 9 ust. 2 pkt
2), poniewaz dane te nie wynikaly z ewidencji konta 998 strony Ma. Powodem
bytlo prowadzenie konta 998 w sposéb niezgodny z zasadami opisanymi
w rozporzadzeniu MF w spr. szczegdlnych zasad rachunkowosci, polegajacy na:

- braku zapisow ksiegowych po stronie Ma,

- ustaleniu salda strony Whn,

- ujeciu po stronie Wn wartosci planu finansowego, a nie wydatkéw faktycznie
sfinansowanych w danym roku budzetowym oraz zaangazowanych, ktore
beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Ponadto brak zapisow na koncie 998 po stronie Ma wskazuje na

niezastosowanie art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci? (dalej ,uor”), ktory

zobowigzuje do wprowadzania do ksiag rachunkowych kazdego zdarzenia
nastepujacego w danym okresie sprawozdawczym.
® Giowna ksiegowa nie naliczata odsetek za nieterminowe pfatnosci za
wyzywienie i nie ewidencjonowata ich w ksiegach rachunkowych, co byto wbrew
§ 8 pkt 5 rozporz. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci, w zwigzku
z art. 40 ust. 2 pkt 3 ufp — odsetki od nieterminowych platnosci nalicza sie
I ewidencjonuje nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu. Zapis w polityce
rachunkowosci o mozliwosci niepobierania odsetek, ktérych $Sciggniecie jest
ekonomicznie nieuzasadnione nie jest podstawa do ich nienaliczania odsetek.
® Kierownik gospodarczy wykonujac czynno$ci zwigzane z udzieleniem
zamoOwienia na dostawe mrozonek do stotdwki? nie przestat do 3 wykonawcéow
zaproszenia do sktadania ofert i formularza cenowego, do czego zobowigzywat
§ 3 pkt 4 i 5 regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, w tym do firmy, ktérg
z kolei wskazat w protokole jako wykonawce realizujgcego zamowienie.
® W Zespole zrealizowano 3 Gminne Programy Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych wg innych zatozen, niz te wskazane we wnioskach
oraz w zasadach i warunkach realizacji zadan.
Przystepujac do powyzszych programéw, w dokumencie ,Zasady i warunki (...)",
zobowigzata sie Pani do realizacji zadan wg zasad przedstawionych we
wnioskach. W wyjasnieniu ztozonym w trakcie kontroli poinformowata Pani, ze po
zrealizowaniu programow skladane jest sprawozdanie, ktére zatwierdzit Wydziat
Zdrowia, a wszelkie zmiany sg uzgadnianie telefonicznie. Stoi to w sprzecznoSci
z "Zasadami i warunkami (...)", wg ktérych zmiany dotyczace realizatoréw
programu pisemnie akceptuje Wydziat Zdrowia.

3. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych okreslone w minimalnych
wymogach nie byly wypetnione prawidtowo, poniewaz w polityce bezpieczenstwa

19 rozporzadzenie MF z dnia 07.12.2010 r. (Dz.U.2015.1542 ze zm.),

20 Zat. nr 39 do rozporz. MF z 16.01.2014 r. w spr. sprawozdawczoS$ci budzetowej (Dz.U.2014.119).
21 Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.2016.1047 ze zm.).

22 Zamowienie o warto$ci szacunkowej powyzej 5.000 euro.

Znak sprawy: AK-K-1.1711.19.2017
Numer dokumentu Mdok: 268976/07/2017/W Strona5z7
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nie okreslono wszystkich informacji*® wymaganych § 4 rozporzgdzenia w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych {(...)*.

W ocenie Wydziatu AK, przyczynami ww. nieprawidtowosci byto niewystarczajgce
wdrozenie mechanizméw kontroli, w szczegélno$ci nadzoru i rzetelnego
dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych. Co prawda, wdrozono
mechanizmy nadzoru, jednak nie objeto nimi wszystkich obszaréw dziatalnoSci
Zespotu. Podkreslic nalezy, ze wylgcznie formalne traktowanie catego procesu
zarzadzania ryzykiem (identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko oraz dokumentowania
tych elementéw — vide grupa B standardéw kontroli zarzadczej) w istocie nie spetiato
jednego z najistotniejszych celéw kontroli zarzadczej. Zapewnienie adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w tym realizacji jej celéw okreslonych
w art. 68 ust. 2 ufp nalezy do obowigzku Dyrektora z mocy art. 69 ust. 1 pkt 3 ufp.

W zwiazku ze stwierdzonymi powyzszej nieprawidtowo$ciami, polecam:

1. Zaktualizowac, ujednolicic i uzupei¢ struktury organizacyjne oraz przepisy
wewnetrzne (w szczegolnosci braki wskazane w niniejszym wystgpieniu), majac
na uwadze aktualng sytuacje Zespotu oraz planowane przeksztatcenie w zwigzku
z reforma systemu oswiaty, a ponadto:

a) Swiadczenia socjalne przyznawa¢ na podstawie kompletnych wnioskéw
zawierajgcych oswiadczenia o dochodach,

b) pracownikom powierza¢ pisemnie aktualne zakresy obowigzkéw,

c) zaktualizowa¢ upowaznienia do obstugi danych osobowych oraz umowy
0 wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej,

d) wycofac zapis w regulaminie zamdwien publicznych dot. niezawierania umoéw.

2. Zarzadzac ryzykiem kierujgc sie wytycznymi MF i Prezydenta Miasta Lublin.

W rejestrach ryzyk wskazywac¢ realne, mozliwe do wystgpienia ryzyka

w odniesieniu do celéw i zadan, ustalajac odpowiednie mierniki oraz dokonywac

rzetelnej analizy i oceny (szacowania wartosci) ryzyka.

3. Zaprzesta¢ dokonywania sptat prywatnych zobowigzan pracownikéw.
Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza¢ w ksiegach rachunkowych.
5. W zakresie gospodarki majatkiem:

a) Srodki trwate ujmowac w ewidencji Srodkéw trwatych,

b) program funkcjonalny budowy hangaru i zwiekszenie naktadéw inwestycyjnych
budynku ujac jako zwiekszenia wartosci poczatkowej odp. Srodkéw trwatych,

c) uzupemi¢ ewidencje S$rodkéw trwalych o informacje wymagane
rozporzadzeniem w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.

6. Plany finansowe Srodkéw budzetowych sporzadza¢ w dniu kazdej zmiany.

7. Zapewni¢ nadzo6r nad udzielaniem zaméwien publicznych i dokumentowaniem
postepowan w sposéb zgodny z przepisami wewnetrznymi.

8. Realizowa¢ GPPIRPA wedtug zatozen wskazanych we wnioskach w "Zasadach
I warunkach", a w razie potrzeby aktualizowa¢ wnioski w okreslonym trybie.

-

23 Tj. opisu struktury zbioréw danych i sposobu przeptywu danych pomiedzy systemami.
24 Rozporz. Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29.04.2004 r. (Dz. U.2004.100.1024).
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9. SporzadzaC sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporz. MF w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, wykazujgc dane z prawidiowo prowadzonej
ewidenciji ksiegowej.

Prosze w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozy¢
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedlug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®.

z up. Prezydenta Miast% Lublin
Dyrektor Wydgalu Audytu i Kontroli

na Mor \
(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomo$ci:
Wydziat OW, BK

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