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Szkota Podstawowa Nr 52 Pani Matgorzata Stacharska

im. Marii Konopnickiej

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 52

w Lublinie
WPLYNELO im. Marii Konopnickiej
Data ...7_013:12.')!.33%.\9 --------- 20-281 Lublin, ul. Wiadystawa Jagietty
L.DZ. o b Zddnatas;

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli’, gtéwny
specjalista Mirostaw Dyk z Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej:
~Wydziat AK"), przeprowadzit w kierowanej przez Panig Szkole Podstawowej nr 52
(dalej: ,Szkota) kontrole prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej w 2017 r.
Szczegdbtowe ustalenia przedstawiono w protokole kontroli podpisanym przez Panig
w dniu 16.08.2018 r.

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

Kontrola objeto nastepujace zagadnienia:

1) regulacje wewnetrzne?,

2) realizacje dochodéw na wydzielonym rachunku (dalej: ,dochody wtasne™)3,

3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan* oraz dokonywania wydatkow?®,

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

5) prawidtowos¢ regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (,ZFSS”),
6) sprawozdawczos¢ budzetowg (Rb-28S i Rb-34S, roczne i za IV kwartat 2017 r.),
7) inwentaryzacje w 2016 r.i 2017 r.,

8) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,

9) funkcjonowanie stotéwki,

10) wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku poprzedniej kontroli.

1 zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli — ze zm.;

2 dot. kontroli zarzadczej (w zakresie: kompetencji zawodowych, struktury organizacyjnej i zakreséw
czynno$ci, delegowania uprawnien, ochrony zasobéw, mechanizméw kontroli operacji finansowych
i gospodarczych), w tym polityki rachunkowo$ci i udostepniania informacji publicznej;

3 préba: dochody zrealizowane w pazdzierniku 2017 r. z tytutu 16 faktur na kwote 8.151,47 zt netto,
analiza zgodnoSci wplywéw z najmu z cennikiem, umowami i fakturami wystawionymi
w czerwcu 2017 r. (100%), informacja i wnioski o zgode na wynajem (100% umoéw);

4 zabezpieczenie Srodkéw na remont koputy budynku i na wykonanie uméw zlecenie;

5 préba: 40 faktur zaptaconych przelewem w grudniu na kwote 57.974,38 zi;

6 prawidtowos$¢ konfiguracji uprawnienn do dysponowania $rodkami finansowymi na rachunkach
bankowych oraz prawidtowos$¢ dokonywania operacji finansowych na podstawie analizy wszystkich
przelewéw w 2017 r. i szczegétowo dobranej z nich prébie celowej;
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Na podstawie wynikéw kontroli Wydziat AK pozytywnie, cho¢ z wieloma
zastrzezeniami ocenia prowadzenie gospodarki finansowej Szkoty w 2017 r.
Liczne nieprawidtiowosci sa nie do zaakceptowania pomimo, ze nie wywarty
negatywnego skutku w odniesieniu do catoksztattu finanséw Szkoty. Krytyczne
uwagi dotyczg sposobu i formy ustalania przepiséw wewnetrznych. Pozytywnie
nie mozna tez ocenié¢ przeprowadzenia inwentaryzacji, praktyki bezumownego
wynajmu pomieszczen Szkotly, nierzetelnego prowadzenia ewidencji ksiggowe;j.

Powyzsza ocene uzasadniajg stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci:
I. W zakresie organizacji Szkoty i ogélnych uregulowan:

Przepisy wewnetrzne nie byly spéjne i adekwatne do przyjetych rozwigzan
organizacyjnych. Tresci w nich zawarte powielano, a niejednokrotnie byty one
sprzeczne ze sobg i niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Taki sposéb ustalenia przepisow wewnetrznych rodzi ryzyko dezorganizacii
w wykonywaniu zadarn i nie zapewnia petnej realizacji celéw kontroli zarzadczej,
o ktérych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych’ (dalej ,ufp”)
w zwigzku ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
ustanowionymi przez Ministra Finanséw® i obowigzujgcymi z mocy zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lublin Minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli
zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin®. | tak:

1. Przyjete zasady rachunkowo$ci nie spetnialy wszystkich wymogow art. 10 ust. 1
ustawy o rachunkowosci*® (dalej ,uor”), poniewaz:

a) W zaktadowym planie kont:
« zasady klasyfikacji zdarzen nie byly dostosowane do realiow Szkoty, zapisano
bowiem, ze:

- na koncie 751 ksieguje sie odsetki od zaciggnietych kredytoéw i pozyczek,
(Szkota jest jednostkg budzetowa i nie moze zaciggac kredytow),

- w przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci obejmujgcej rozne
jednostki na koncie 800 ustala sie odrebnie wynik finansowy dla kazdej
z nich i wedtug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podziatu (Szkota nie
prowadzi obstugi ksiegowej innych jednostek),

- konto 976 ,Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami”, stuzy do ewidencji
rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania
finansowego (Szkota nie sporzadza tacznych sprawozdan finansowych,
a konto 976 nie byto w ogdle stosowane),

« nie ustalono zasad prowadzenia wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, a dla kilku kont skopiowano je wprost

z rozporzadzenia® jak powinna by¢ prowadzona ich ewidencja szczegétowa,

zamiast wskazac jak faktycznie ma by¢ prowadzona w Szkole,

« dwukrotnie, ale w inny sposéb, opisano klasyfikacje zdarzen na koncie 201;

7 ustawa z dnia 27.08.20009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t. ze zm.);

8 zalgcznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. 2009 Nr 15, poz. 84);

9 zatgcznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w UM Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin (zarz. nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31.12.2014 r.),

10 ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2018.395 j.t. ze zm.);

11 rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, ... (Dz.U.2017.1911);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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b) W Polityce rachunkowosci:

e zawarto zapisy niekompletne, powielane i niedostosowane do warunkow
funkcjonowania Szkoty oraz do obowigzujgcych przepisow prawa. | tak:

- zapisano, ze przy sprzedazy i likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtku
stosowane sg zasady wyceny wynikajgce z rozporzadzenia'?, ktore nie
dotyczyto jednostek budzetowych sektora jst., a ponadto zostato uchylone
rok przed ustaleniem polityki rachunkowosci Szkoty (tj. dnia 01.01.2017 r.),

- kilkukrotnie (w tym odmiennie) wyjasniono kluczowe pojecia: Srodkéw
trwatych, roku kalendarzowego i okresu sprawozdawczego oraz wskazano
program komputerowy i przepisy prawa, na podstawie ktérych prowadzi sie
rachunkowos$¢ Szkoly, a zasadami gospodarki materiatowej objeto artykuty
gospodarcze, pomimo ze w Szkole nie prowadzono ani magazynu ani
ewidencji tych artykutow,

* nie wskazano wersji oprogramowania ani daty rozpoczecia eksploatacji
programu ,Progman”, za pomocg ktorego prowadzono ksiegi inwentarzowe

(ewidencja analityczna do kont 011 i 013),

* nie okreslono struktury zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe, ich
wzajemnych powigzan oraz funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych,

 nie ustalono sposobu oznaczania dowodow ksiegowych wewnetrznym
numerem identyfikacyjnym, a gtéwna ksiegowa stosowata odrebng numeracje
i oznakowanie dla dowodéw w kazdym z pieciu rejestréow ksiegowych®®
i dodatkowo odrebne oznakowanie i numeracje dla danego typu dowodu
ksiegowego™ w kazdym z rejestréw.

2. Przepisy wewnetrzne nie byly spéjne i kompletne, poniewaz:

 byly sprzeczne (np. w zakresie: terminu przeprowadzenia inwentaryzacji
naleznosci drogg potwierdzenia sald czy znaczenia kontroli merytorycznej),

» niezgodne i nieaktualizowane do zmieniajacych sie przepiséw prawa: np.:
- regulamin udzielania zamoéwien publicznych ustalono w 2018 r. na podstawie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych wygastej 4 lata wczesniej, a wartosé
Srodka trwatego zapisano w nim w wysokosci 3.500 zt, zamiast 10.000 zt,
- winstrukcji inwentaryzacyjnej nadano gtownej ksiegowej uprawnienia do
wyznaczania 0séb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji droga
potwierdzenia sald naleznosci,

- nie dostosowano ,Zasad ewidencji finansowo ksiegowej” do zarzadzenia nr
95/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .5,

- w ,Procedurze zarzadzania ryzykiem” wprowadzono inng skale i sposoéb
oceny ryzyka, niz ustalone w ,Minimalnych wymogach wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej...” (zarzadzenie 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31.12.2014 r.).

12 Zmieniajgcego rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki
budzetowe (Dz.U.2014.114.761 ze zm.);

13 rejestry: budzetu-B, ZFSS-F, doch. wynajem-WRD, doch. zywienie-Z i doch. wycieczki-WYC;

14 faktury zakupu - Z, faktury sprzedazy - FVS, wyciggu bankowego - WB, polecenia ksiegowania -
PK, noty ksiegowej - NK, raportu kasowego — RK);

15 w sprawie okre$lenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla jednostek budzetowych Gminy Lublin

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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» niedostosowane do warunkéw funkcjonowania Szkoty, np.:
- ustalono zadania nieistniejgcych dziatéw i zespotdéw, w tym kierownika
stotowki, ktérego Szkota nie zatrudnia,

- wprowadzono  bezprzedmiotowe obowigzki:  prowadzenia ewidencji
i inwentaryzacji materiatbw z nieistniejgcego magazynu chemicznego, jak
rowniez inwentaryzacji stanu zagranicznych sSrodkow pienigznych na
rachunkach bankowych oraz kredytéw, pozyczek i lokat, a takze rozpoczetych
budéw w obcych srodkach trwatych,

- powierzono intendentom odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke, pomimo
ze nie dysponowali zadng gotdwka (wptaty za positki byly dokonywane
wytgcznie na rachunek bankowy),

- wskazano, ze ewidencje $rodkéw trwalych i pozostatych Srodkoéw trwatych
prowadzi sie m.in. w programie Inwentarz, ktéry w Szkole nie jest stosowany,

* niekompletne, np.:
- w ,Procedurze obiegu dokumentéw...” nie ustalono sposobu obiegu i kontroli
wielu stosowanych w Szkole dokumentéw bedacych podstawa dokonania
operacji gospodarczych i finansowych,
- cennikiem wynajmu nie objeto wszystkich wynajmowanych pomieszczen,

- celowos¢ niektérych wydatkéw dokumentowano drukiem ,Zamoéwienie”, co nie
wynikato z zadnych przepisow,

- odsetki od nieterminowych ptatnosci za wyzywienie w oddziale zerowym
naliczane byly przez nieupowaznionego pracownika, z Kkolei zadnemu
pracownikowi nie powierzono prowadzenia magazynu zywnosciowego.

. W regulaminie udzielania zamoéwien publicznych ustalono wysoki prég wartosciowy
(warto$¢ Srodka trwatego — obecnie 10.000 zi), ponizej ktérego nie prowadzi sie
rozeznania rynkéw (ani zadnego innego postepowania). Z uwagi na fakt, ze Szkota
sporadycznie dokonuje zakupu ustug i dostaw o wartosci jednostkowej
przekraczajacej te kwote, regulamin ten w praktyce jest bezuzyteczny.

. Nie nadano pracownikom indywidualnych upowaznienn do przetwarzania danych
osobowych, a w zwigzku z tym nie prowadzono ewidencji 0séb upowaznionych do
przetwarzania danych, pomimo takiego obowigzku wynikajacego z przepisow
art. 37 i 39 ust. 1 obowigzujgcej w 2017 r. ustawy o ochronie danych osobowych®.

. W decyzjach o zmianie wymiaru uposazenia pracownika, nie wskazywano ani
stanowiska pracy (zamiast tego zapisywano ,pracownik niepedagogiczny”) ani jego
kategorii zaszeregowania, co utrudnialo weryfikacje prawidtowosci przyznanej
stawki wynagrodzenia zasadniczego.

. Dokumenty przechowywane w aktach osobowych niektérych pracownikow nie byty
ponumerowane, a czes$¢ akt osobowych nie zawierata wykazu dokumentow
przechowywanych w poszczegélnych czesciach (wbrew przepisom § 6 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r.").

16 ustawa z dnia 29.08.2017 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 j.t. ze zm.);
17 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.2017.894 j.t.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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Il. W zakresie realizacji dochodéw:

1. Nieterminowo, tj. po 9, 10 i 13 zamiast po 5 dniach przekazano do Wydziatu
Oswiaty i Wychowania (,OW’) 3 z 5 zmian planu finansowego ,dochodéw
wiasnych”, co bylo niezgodne z pkt 2 i 4 zalgcznika nr 3 do uchwaly nr
1172/XLI1V/2010 Rady Miasta Lublin®®.

2. Nie poinformowano Prezydenta Miasta Lublin o zawarciu umoéw wynajmu
niezwtocznie po ich podpisaniu, ani nie wystgpiono o zgode Rady Miasta Lublin na
zawarcie kolejnych uméw z tym samym najemca. | tak:

* w ogdle nie informowano o nieodptatnych umowach uzyczenia ani nie
wystgpiono o zgode na zawarcie w 2017 r. kolejnych bezptatnych porozumien
i umow uzyczenia realizowanych w ramach projektéw i programoéw sportowych
koordynowanych przez Wydziat Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Lublin,

* pomimo ze okoto 50% z 17 uméw wynajmu zawartych w okresie od stycznia
do kwietnia 2017 r. podpisano z tymi samymi kontrahentami na wynajem tych
samych obiektéw (a od wrzesnia 2017 r. zawarto z nimi kolejne umowy), to nie
wystgpiono z wnioskiem o zgode na ich zawarcie,

* 0 umowach podpisanych w 2017 r. (zarbwno tych po raz pierwszy, jak i po raz
kolejny) poinformowano Prezydenta jednym pismem w listopadzie 2017 r.,
dotgczajgc wykaz 21 umoéw zawartych do dnia 19.04.2017 r. i wykaz 18 umoéw
zawartych od 15.09. do 27.11.2017 r. Oba wykazy byly niekompletne,
poniewaz nie ujeto w nich 5 umoéw zawartych po 19.04.2017 r. i po
27.11.2017 .

3. Stwierdzono przypadki bezumownego wynajmowania, chociaz wystawiono faktury
za wynajmy sali gimnastycznej. Na rachunek Szkoty wplynely zaptaty z tytutu tych
faktur, ale z uwagi na brak umoéw nie wiadomo czy optaty naliczono prawidiowo.
O zadnym z tych wynajmow nie poinformowano Prezydenta.

Dyrektor zaakceptowat podania o odptatny wynajem w 2017 r. sali
gimnastycznej*®, parkingu® i sali szkolnej?!, do ktérych nie sporzagdzono ani umow,
ani faktur, co wskazuje nie tylko na bezumowne, ale i dodatkowo bezptatne ich
wynajecie. Wyrazit tez zgode na bezumowne i bezptatne udostepnienie sali
gimnastycznej® na turniej pitki noznej. Dyrektor wyjasnit, ze z jednym wyjatkiem
ww. bezptatne wynajmy nie odbyly sie. Wynajeto tylko sale gimnastyczng na
2 godz. dla p. P.K., ktérego nie obcigzono odptatnoscig, bo ptacit za wynajem sali
korekcyjnej, pomimo ze odwolywat zajecia.

Tego rodzaju gospodarowanie majgtkiem Szkoly jest niedopuszczalne, bowiem
bezumowny i bezptatny wynajem obiektéw Szkoty naruszatl zasade jawnosSci
i przejrzystosci finanséw publicznych, o ktérej mowa w rozdziale 4 ufp oraz rodzit
ryzyko naduzyé, gdyz nie mozna zapewni¢, czy byly zaptaty, czy zostaly one
whniesione w catosci, w prawidtowych kwotach i na rachunek Szkoty.

4. W umowach najmu nie ustalono obowigzku zawarcia w nich zapiséw regulujgcych
kwestie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo 0os6b w czasie trwania wynajmu.

18 uchwaty nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 16.09.2010 r. w sprawie utworzenia
wydzielonych rachunkéw przez samorzgdowe jednostki budzetowe (ze zm. wprowadzonymi
Uchwatg Nr 1139/XLI1I/2014 Rady Miasta Lublin z dnia 4.09.2014 r.);

19 dla p. P.K. na pokazy gimnastyczne w dniu 17.06.2017 r. (sobota) w godz. 17.30. - 19.30;

20 dla p. P.K. w okresie 03.04.-31.08.2017 r. w godz. 20.45. - 6.45;

21 dla Spétdzielni Mieszkaniowej Felin na zebranie w dn. 07, 12 i 13.06.2017 r. w godz. 16.30-19.30;

22 dla Fundacji 100 tabedzi w dniu 04.03.2017 r. w godz. 09.00-14.00;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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W zadnej umowie nie zamieszczono zapisu 0 poniesieniu kosztow wynajmu za
nieprzeprowadzone zajecia, ktérych wczesniej nie odwotano i nie we wszystkich
umowach zamieszczono informacje o konsekwencjach nieterminowej ptatnosci
faktur, pomimo postanowien regulaminu wynajmu pomieszczen.

Ponadto w Szkole nie wprowadzono obowigzku ewidencjonowania faktycznego
czasu wynajmowania pomieszczen. Ewidencja taka byta prowadzona czesciowo —
dotyczyta tylko sali gimnastycznej i sali korekcyjnej (a ,na godziny” wynajmowano
rowniez sale lekcyjne i korytarz/patio) i obejmowata tylko 6 z 8 najemcow. Faktury
za bezumowny wynajem sali gimnastycznej wystawiono za czas wynajmu
niezgodny z tg ewidencja.

5. Nie naliczono odsetek od nieterminowo zaptaconych 4 faktur za wynajem
w pazdzierniku 2017 r. Op6znienia wynosity od 1 do 31 dni i odsetki byly co
prawda niewielkie, ale art. 40 ust. 2 pkt 3 ufp i 8 8 ust. 5 obowigzujagcego w 2017 r.
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych  zasad
rachunkowosci...” obligowaly do naliczania odsetek bez wzgledu na ich kwote.

lll. W zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkoéw:

Mechanizmy kontroli wydatkéw, ktére wg standardu C14 powinny obejmowac rzetelne
i petne dokumentowanie i rejestrowanie oraz weryfikacje operacji finansowych nie byty
w petni skuteczne, poniewaz:

a) nie rejestrowano uméw na zakup artykutbw zywnosciowych, ani uméw wynajmu
(do wrzesnia 2017 r.), a rejestry innych umoéw byly nieprzejrzyste, niekompletne
i powielane** — przyczyng bylo prowadzenie kilku rejestrow i przechowywanie
umow przez rézne osoby,

b) gtéwny ksiegowy nie parafowat zadnej z 36 sprawdzonych umow skutkujgcych
zaciggnieciem zobowigzan w 2017 r., nie potwierdzajac tym samym, ze Szkota
posiada $rodki na ich realizacje, co byto niezgodne z wymogiem art. 54 ust. 3 ufp,

c) udzielajac jedynego zaméwienia w 2017 r. (na remont koputy budynku Szkoty), nie
sporzadzono wniosku wymaganego regulaminem?®, a wyb6r wykonawcy
udokumentowano innym dokumentem niz ustalono,

d) stwierdzono przypadki nieprawidtowego klasyfikowania wydatkéw, np. 3.000 zt za
konserwacije koputy zakwalifikowano do § 4300 ,Zakup ustug pozostatych” zamiast
do § 4270 ,Zakup ustug remontowych”, a w 8§ 4270 (zamiast w § 4300)
zaewidencjonowano zaptate (3.090 zt) za ustuge wywozu i zagospodarowania
odpadéw ze stotéwki, za$ wydatek (1.122,08 zl) za odprowadzone Scieki
w listopadzie 2017 r. ujeto w § 4260 ,Zakup energii” zamiast w § 4300,

e) zadna faktura, na podstawie ktérej dokonano wydatkéw w okresie styczen-
wrzesien 2017 r. (ze wszystkich rachunkéw Szkoty) nie byta sprawdzona przez
gtéwnego ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym, a faktury za
wycieczki nie byly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym — pomimo to zostaty
zatwierdzone do zaptaty przez dyrektora.

23 Dz.U.2017.760 jednolity tekst, obecnie rozporz. Ministra Rozwoju i Finanséw — Dz.U.2017.1911

24 w rejestrze nie wskazywano przedmiotu umowy, nie ujeto wszystkich uméw zawartych przez Szkote
w 2017 r. (np. 2 uméw zlecenia, uméw na: odbidr i transport odpadéw, dowéz uczniéw na basen,
ochrone budynku, konserwacje koputy w budynku Szkoty), ujeto zas 3 (z 6) umowy uzyczenia, ktére
kolejny raz wykazano w odrebnym ,Rejestr uméw uzyczenia...”;

25 regulamin udzielania zamoéwien publicznych wprowadzony zarzgdzeniem nr 5/2014 z 15.12.2014 r.;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
Strona 6 z 11 Nr dokumentu Mdok: 304902/08/2018/W



Prezydent Miasta Lublin AaAAA Jf/\iw i

Ze s$rodkéw ZFSS zaptacono dwie faktury, ktére réwniez nie zostaly sprawdzone
(ani pod wzgledem merytorycznym ani formalno-rachunk.), a ponadto nie byto na
nich opisu przeznaczenia wydatku ani oznaczenia wewn. n-rem identyfikacyjnym.

f) na dowodach ksiegowych nie zamieszczano informacji z jakich Srodkéw
zatwierdzane sg one do zaptaty (a Szkota prowadzita 5 rachunkéw) i nie
wskazywano miesigca ujecia ich w ksiegach rachunkowych, a gtéwny ksiegowy
(zatrudniony do 25.11.2017 r.) w og0le nie dekretowat dowodow ksiegowych nie
wskazujgc sposobu ich do ujecia w ksiegach rachunkowych.

g) nie oznaczono datg wplywu zadnej z Kkilkuset faktur za zakup artykutow
zywnos$ciowych, a w pojedynczych przypadkach réwniez faktur zaptaconych ze
Srodkéw budzetowych i z dochodéw wiasnych (WYNAJEM), co bylo wbrew
postanowieniom 8§ 24 ust. 1 i 3 zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenie Prezydenta Miasta
Lublin nr 75/4/2017%. Nie opisywano przeznaczenia zakupu na zadnej z faktur za
zakup artykutow zywnosciowych, a w wielu przypadkach réwniez innych faktur.

h) Wsréd osob uprawnionych do akceptacji przelewow byt poprzedni gtowny
ksiegowy (od 8 m-cy niepracujacy w Szkole) i ksiegowa (nieobecna od roku).

IV. W zakresie gospodarowania srodkami ZFSS:

1. W regulaminie ZFSS? nie zobowigzano o0s6b ubiegajacych sie o zapomoge
losowg do udokumentowania sytuacji zyciowej, rodzinnej lub materialnej
w zwigzku z zaistniatg sytuacjg losowg, a do zapomogi socjalnej nie ustalono
obowigzku jakiegokolwiek udokumentowania zasadnosci przyznania tej zapomogi.
Nie wskazano tez od jakiej kwoty naliczane sg doptaty procentowe do $Swiadczen?.

2. Nie prowadzono ewidencji analitycznej konta 851 w sposOb umozliwiajgcy
ustalenie stanu zmniejszen i zwiekszenn ZFSS z podzialem wediug kierunkéw
wykorzystania Srodkow Funduszu do czego zobowigzywaly zasady
funkcjonowania tego konta 851%°.

V. W zakresie sprawozdawczosci:

W rocznym sprawozdaniu Rb-28S sporzadzonym za 2017 r., wykazano dane
niegodne z ewidencjg ksiegowg. W kolumnie ,Plan (po zmianach)” ujeto kwote
0 387.809,29 zt nizszg niz w ewidencji strony Wn konta 980 ,Plan finansowy
wydatkéw budzetowych”, za$ w kolumnie ,Zaangazowanie” kwote wyzszg az
0 4.663.396,22 zt od wykazanej w ewidencji strony Ma konta 998 ,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgcego”.

Przyczyng niezgodnosci byto nieprawidiowe prowadzenie ewidencji ww. Kkont,
poniewaz w ewidencji konta 980 byly liczne btedy i pomyiki zas na koncie 998 ujeto
tylko niektére kwoty zaangazowania wydatkéw nie wprowadzajgc w ogodle zadnych
zapisOow po stronie Wn tego konta. Skutkiem tego — niezgodnie z zasadami
funkcjonowania tego konta — konto 998 wykazywato na 31.12.2017 r. saldo po stronie
Ma w wysokosci 624.680,87 zt. Oznacza to, ze — wbrew przepisom art. 24 ust. 1 uor —
ewidencja tych kont byta nierzetelna, niesprawdzalna i nieprowadzona biezaco.

26 zarzadzenie nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19.04.2017 r. w sprawie wprowadzenia
normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oSwiatowych miasta Lublin;

27 ,Regulamin zakfadowego funduszu Swiadczeri socjalnych Szkoly Podstawowej nr 52.."
wprowadzony zarzgdzeniem nr 4/2015 z 18.06.2015 r. wraz z aneksami;

28 doptat do wypoczynku zorganizowanego pracownikéw i dzieci, do imprez sportowo-rekreacyjnych
i kulturalno-o$wiatowych;

29 okreslone w zatgczniku nr 3 do obowigzujgcego w 2017 r. rozporzadzenia Ministra Finansow
z 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont... (vide przypis 23);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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VI. W zakresie inwentaryzacji aktywoéw i pasywow:
1. Nie przeprowadzono i nie udokumentowano inwentaryzacji drogg potwierdzenia

3.

stanu naleznos$ci na dzien 31.12.2017 r. oraz nieprawidiowo przeprowadzono

inwentaryzacje drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami

i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw, poniewaz:

« nie udokumentowano wystania wezwan do 10 kontrahentow w celu
potwierdzenia sald naleznosci na taczng kwote 3.607,96 zi, a tym samym nie
udokumentowano przeprowadzenia tej inwentaryzacji co byto niezgodne
z przepisem art. 27 ust. 1 uor. Sporzadzono za$ (bez daty) zestawienie
naleznosci giéwnych (tj. bez odsetek) od tych kontrahentéw, chociaz dokument
taki nie wynikat z zadnych przepiséw wewnetrznych. Brak daty nie pozwala na
ustalenie czy zestawienie sporzadzono w terminie wyznaczonym na
przeprowadzenie inwentaryzacji (do 15.01.2018 r.).

+ wbrew przepisom art. 26 ust. 1 pkt 2 uor nie przeprowadzono inwentaryzacji
naleznosci wykazanych w ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.2017 r.:

- od Gminy Glusk i Gminy Rybczewice z tytutu faktur za positki uczniéw na
kwoty odpowiednio 443,30 zti 176,70 z,

- od 11 najemcéw z tytutu naliczonych im odsetek w tgcznej kwocie 10,90 zt
za nieterminowa ptatnosc faktur.

Dyrektor wyjasnit, ze ww. odsetki za wynajem zostaly omytkowo pominiete
w trakcie inwentaryzaciji, przy czym poprzedni giéwny ksiegowy zaewidencjonowat
cze$¢ z nich w niewlasciwym rejestrze (w rejestrze naleznosci za positki),
a naleznosci od Gmin Glusk i Rybczewice faktycznie nie byto (ich saldo byto
btedne i wynikato z omytkowego ksiegowania). Ustalenia kontroli potwierdzaja, ze

ewidencja naleznosci byta prowadzona nierzetelnie, poniewaz wbrew art. 24 ust. 1

nie odzwierciedlata stanu faktycznego.

Oznacza to réwniez, ze nie tylko inwentaryzacja droga potwierdzenia stanu

naleznosci, ale réwniez i inwentaryzacja droga porownania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (tzw. ,weryfikacja sald”) zostata
przeprowadzona nieprawidtowo, bowiem w jej wyniku nie stwierdzono zadnych
réznic ani nieprawidtowosci w zapisach ksigg rachunkowych.

Podkresli¢ nalezy, ze pomimo ww. nieprawidtowosci, dyrektor i gtdwna ksiggowa

ztozyli do OW wraz z bilansem, pismo informujace, ze inwentaryzacja za 2017 r.

zostata przeprowadzona zgodnie z zasadami wynikajgcymi z uor, a jej wyniki ujgto

w ksiegach rachunkowych.

Znaczki i paliwo zinwentaryzowano w 2017 r. niewlasciwg metodag (droga

weryfikacji, pomimo ze wg instrukcji inwentaryzacyjnej powinien by¢ objgte spisem

z natury (w 2016 r. w ogdle ich nie zinwentaryzowano).

W ,Instrukcji inwentaryzacyjne;j...”*":

+ nie ustalono sposobu udokumentowania poréwnania wynikw inwentaryzacji
drogg spisu z natury z zapisami ksiag rachunkowych (wymog z art. 27 ust. 1
uor) ani osoby odpowiedzialnej za wykonanie tych czynnosci.

+ zapisano, ze za wykonanie wszystkich czynnosci w trakcie inwentaryzacji drogg
potwierdzenia sald naleznosci odpowiada gtéwny ksiegowy lub "osoba na
polecenie gtownego ksiegowego”.

30 ,Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Szkole Podstawowej nr

52..." - zarzadzenie nr 31/2017 z dnia 29.12.2017 r. (z moca obowigzujacg od 01.01.2018 r.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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Podkresli¢ nalezy, ze w katalogu kompetencji gtbwnego ksiegowego ustalonym
w art. 54 ust. 7 ufp brak zapiséw uprawniajgcych go do ustalania o0s6b
odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzaciji.

VI. W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku:
1. Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia byta nieprawidtowo prowadzona
przez kierownika gospodarczego, poniewaz:

* nie wprowadzano numeréw fabrycznych sktadnikbw majgtku ani numeréw
inwentarzowych sktadnikow ktorym te numery nadano. W przypadku
niektérych sktadnikéw majgtku przyjetych do uzytkowania kilkanascie lat
temu wpisano numer inwentarzowy zupetnie inny niz ten, ktérym obecnie
znakowano sktadniki majatku,

* miejsca uzytkowania sktadnikow majatku nie byly aktualizowane, skutkiem
czego w wielu przypadkach nie byly zgodne ze stanem faktycznym,

+ warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych ujetych w ksiegach inwentarzowych
byta w trakcie roku niezgodna z ewidencjg konta 013 co naruszato art. 16
ust. 1 uor. Ewidencje te uzgodniono tylko na koniec roku.

2. Nie ustalono sposobu znakowania Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkoéw
trwatych. W efekcie az 50% sprawdzonych sktadnikow majgtku w ogéle nie
oznakowano, a kazdy z pozostatych oznakowano w inny sposab.

Przyczyna niewtasciwego sposobu ustalenia przepiséw wewnetrznych byta
niewystarczajaca znajomos$¢ przepis6w prawa, a przede wszystkim wdrozenie
jako wiasne przepiséw innej jednostki bez dostosowania ich do rozwigzan
organizacyjnych przyjetych w SP52 oraz powierzenie ich przygotowania
podmiotom zewnetrznym?®, ktére nienalezycie wywiazaly sie z tego obowiazku.
Wady przepisow wewnetrznych przektadaty sie na brak i nieskutecznos$é
mechanizméw kontroli. Wykazane nieprawidtowosci spowodowane byty réwniez
nieprecyzyjnym powierzeniem pracownikom obowigzkéw i ich nierzetelnym
wykonywaniem przy niewystarczajagcym nadzorze dyrektora.

Dodac nalezy, ze w_trakcie trwania kontroli dyrektor na biezgco reagowat na
nieprawidtowos$ci wynikajace z ustalen kontroli i w efekcie:
1. Uaktualniono cennik wynajmu.
2. Nadano pracownikom upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
i zaprowadzono ewidencje tych oséb.
3. Uzupetniono i uaktualniono zakresy obowigzkoéw kilku innych pracownikéw oraz
powierzenia odpowiedzialnosci materialnej.
Opisano i ponumerowano dokumenty w aktach osobowych pracownikow.
Dostosowano ,Procedure zarzgadzania ryzykiem...” do zasad ustalonych
w ,Minimalnych wymogach wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej....".
6. Zalozono rejestr uméw zawartych na dostawe artykutdw zywnosciowych.
Uzupetniono dekretacje dowoddéw ksiegowych.
8. Zaktualizowano schemat akceptacji przelewéw wycofujgc upowaznienie bytego
gtéwnego ksiegowego i nieobecnej od roku ksiegowe;.
9. Zaprzestano splat prywatnych sktadek SKOK z rachunku Szkoty.

ol

=

31 funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz opracowanie i aktualizacje dokumentaciji
z zakresu ochrony danych osob. dyrektor SP52 powierzyt Kancelarii Radcy Prawnego (umowa na
12 m-cy za 307,50 zH/m-c). Regulaminy udzielania zamowien publicznych (obowigzujgcy w 2017 r.
i z 2018 r.) opracowat podmiot zewnetrzny za 500,00 zt (za kazdy regulamin);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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W zwigzku z powyzszym polecam:

1. Przeanalizowa¢ i zaktualizowaé¢ przepisy wewnetrzne, wyeliminowac zapisy
powielane, sprzeczne i nieprzystajace do specyfiki Szkoty, odpowiednio poprawic
je oraz uzupenié, uwzgledniajac wskazane nieprawidtowosci, a w szczegolnosci:
a) w zakitadowym planie kont uwzgledni¢ wytacznie konta i operacje wystepujace

w Szkole i uzupemli¢ o faktyczne zasady prowadzenia wszystkich kont
pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiggi gtownej,

b) wyeliminowaé z polityki rachunkowo$ci i z pozostatych przepisow
wewnetrznych zapisy niekompletne, powielane i niestosowane w Szkole oraz
dostosowac je do aktualnie obowigzujgcych przepisow prawa,

c) wskazaé wersje i date rozpoczecia eksploatacji programu finans.-ksiegowego,
okresli¢ struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe, ich
wzajemne powigzania oraz funkcje w organizacji catosci ksiag rachunkowych,

d) uzupetni¢ procedure obiegu dokumentéw o spos6b obiegu i kontroli wszystkich
dokumentéw bedacych podstawa dokonania operacji gospodarczych
i finansowych, w tym sformalizowa¢ obieg dokumentu ,Zaopatrzenie”,

e) obnizy¢ prég kwotowy w_procedurze udzielania zamowien publicznych tzw.
.podprogowych” i dokumentowa¢ udzielanie zamoéwien Scisle wg tej procedury,

f) w_ decyzjach o zmianie wynagrodzenia pracownika wskazywac jego
stanowisko pracy i kategorie zaszeregowania,

g) ewidencja czasu wynajmu objg¢ wszystkie odptatnie wynajmowane obiekty
Szkoly i wskaza¢ osobe odpowiedzialng za jej prowadzenie.

h) wykresli¢ z instrukcji inwentaryzacyjnej zapis 0 wyznaczaniu przez gtdwnego
ksiegowego osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie inwentaryzacji,

i) ustali¢ spos6b i obowigzek oraz osoby odpowiedzialne za:

» dokumentowanie powigzania wynikéw inwentaryzacji droga spisu z natury
z zapisami ksigg rachunkowych,

« dokumentowanie przeprowadzania inwentaryzacji droga potwierdzenia
stanu naleznosci,

« nadawanie dowodom ksiegowym wewnetrznych nr-6w identyfikacyjnych,

« znakowanie $rodkéw trwalych i wyposazenia,

+ opisywanie faktur pod wzgledem przeznaczenia zakupu,

» prowadzenie rejestrow wszystkich uméw zawieranych przez Szkote,

2. Zmiany planu finansowego ,dochodéw wtasnych” przekazywa¢ do OW w terminie
ustalonym w zatgczniku nr 3 do uchwaty nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin.

3. Zaprzesta¢ praktyki bezumownego i bezptatnego wynajmowania obiektow
Szkoly*?, a umowy zawiera¢ na wszystkie wynajmy (réwniez tzw. ,jednorazowe”).

4. Ujmowaé¢ w umowach najmu zapisy zabezpieczajace interesy Szkoly (dotyczace
np. odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo os6b i mienia w czasie wynajmu,
naliczenia odptatnosci za nieodwotane zajecia).

5. Faktury zatwierdza¢ do zaptaty po ich sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, wskazujac z jakich sSrodkéw ma nastgpic zaptata.

32 nie dotyczy uméw uzyczenia zawartych w ramach projektéw i programéw sportowych
koordynowanych przez Wydziat Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Lublin;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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6. W regulaminie ZFSS okresli¢ w sposéb jasny i przejrzysty wysoko$é wszystkich
Swiadczen oraz ustali¢ obowigzek udokumentowania sytuacji zyciowej, rodzinnej
lub materialnej w przypadku ubiegania sie 0 zapomoge.

7. Inwentaryzacje znaczkéw, biletéw i paliwa przeprowadzac droga spisu z natury,

8. Nadzorowac i egzekwowac od pracownikéw nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych, w tym w szczegolnosci od:

a)

b)

c)

Glownej ksiegowej:

* rzetelne, sprawdzalne i biezace prowadzenia ewidencji ksiegowej
naleznosci, zaangazowania i planu wydatkow,

* prowadzenie ewidencji analitycznej konta 851 z podzialem wedlug
kierunkéw wykorzystania srodkéw ZFSS,

« prawidtowe klasyfikowanie wydatkow,

« rzetelne przeprowadzanie i dokumentowanie inwentaryzacji droga
potwierdzenia i weryfikacji sald,

« parafowanie wszystkich umoéw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania,

« naliczanie odsetek od wszystkich nieterminowych ptatnosci za wynajem,

« wskazywanie w dekretacji dowodu ksiegowego miesigca jego ujecia
ksiegach rachunkowych.

Kierownika gospodarczego:

* informowanie Prezydenta o wszystkich umowach najmu (rowniez
uzyczenia) podpisanych po raz pierwszy — rbwnoczes$nie z ich zawarciem,
aw przypadku kolejnych umow z tym samym kontrahentem wystgpienie
0 zgode Rady Miasta Lublin na ich zawarcie,

» wystawianie faktur za wynajem na podstawie stawki ustalonej w umowie
i za faktyczny czas wynajmu zgodny z jego ewidencja,

* rzetelne prowadzenie ewidencji sktadnikbw majgtku (ze wskazaniem
numeréw inwentarz. i fabrycznych oraz faktycznego miejsca uzytkowania),

+ jednolite znakowanie sktadnikébw majgtku numerami inwentarzowymi,

+ uzgadnianie z gtdwng ksiegowa stanu ksiag inwentarzowych w trakcie roku,

samodzielnego referenta — oznaczanie wszystkich faktur zakupu datg wptywu
do Szkoty (rowniez za zakup artykutow spozywczych).

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

mgr inz. n orow
(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomoSci:
1) Wydziat Oswiaty i Wychowania,
2) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci

33 https://bip.lublin.eu/prawo/zarzadzenia-prezydenta/2010/aktualne/zarzadzenie-nr-6802010-
prezydenta-miasta-lublin-z-dnia-28-wrzesnia-2010-r-w-sprawie-wprowadzenia-procedury-
przeprowadzania-kontroli-przez-wydzial-audytu-i-kontroli,59,23053,2.html

Znak sprawy: AK-K-1.1711.42.2018
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