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Protokot kontroli Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie

Jednostka Szkofa Podstawowa nr 6

kontrolowana: im. Romualda Traugutta w Lublinie
20-045 Lublin, ul. Czwartakow 11
tel. (0 — 81) 533-02-35

Przedmiot Prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej w 2016 .
kontroli:
Kontrole — podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM

przeprowadzita: w Lublin, na podstawie upowaznienia nr 10/2016 z dnia 28.02.2017 r.
w dniach 01.03-07.04.2017 r.

i. Cze$¢ ogodlina

Szkota Podstawowa nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie (zwana dalej ,Szkofg") dziata
w formie jednostki budzetowej. Dziatalno$¢ Szkoty w imieniu organu prowadzgcego
(miasta Lublin) nadzoruje Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin (dalej:
,LOW"). Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest Lubelski Kurator Oswiaty.

Dyrektorem Szkoty w 2016 r. byta pani Danuta Nowakowska-Barttomiejczyk. Stanowisko
dyrektora powierzono zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Lublin nr 62/8/2013
z 26.08.2013 r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora Szkofy Podstawowej nr 6
im. Romualda Traugutta, Lublin ul. Czwartakéw 11 na okres od dnia 01.09.2013 r. do dnia
31.08.2018 r. (uprzednio zarzgdzenie nr 373/2008 z 12.06.2008 r.). Zarzgdzeniem
nr 40/11/2016 z 16.11.2016 r. Prezydent Miasta Lublin upowaznit p. Danute Nowakowska-
Barttomiejczyk do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gniiny Lublin w sprawach
wynikajgcych z zakresu dziatania Szkoty, zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy Lublin
w ramach planu finansowego Szkoty oraz do udzielania dalszych petnomocnictw
wicedyrektorom Szkoty w powyzszym w zakresie.

Gtownym ksiggowym byta zatrudniona na tym stanowisku od
01.06.2009 r. do 17.06.2009 r., nastepnie od 18.06.2009 r. do 31.03.2010 r. - na czas
okreslony w petnym wymiarze godzin i od 01.04.2004 r. na czas nieokreslony, réwniez na
petny etat.

Z informacji zamieszczonych w ksigzce kontroli oraz na stronie BIP wynika, ze w 2016 r.

w Szkole przeprowadzono fgcznie 9 kontroli, w tym jedng przez Wydziat Audytu i Kontroli

UM Lublin. Kontrole zostaty przeprowadzone przez:

1. OW — w dniu 08.01.2016 r., Monitorowanie warlunkéw pobytu ucznidw w Szkole
prowadzonej przez Miasto Lublin. Brak zalecen pokontroinych.

2. Panstwowg Inspekcje Pracy w Lublinie (dalej ,PIP”) — w dniu 28-29.01.2016 r., kontrola
dotyczyta przestrzegania przez pracodawce przepiséw prawa pracy, szczegolnie
w zakresie BHP i objeta realizacje zalecen poprzedniej kontroli. Na podstawie kontroli
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wydano nakaz zaopatrzenia pracownika w asortyment srodkéw BHP oraz zapewnienia
wentylacji w statym pomieszczeniu pracy (pokdj kadr na li p.). Natozono mandat na
dyrektora Szkoty w wysokos$ci 1.000,00 zt. Informacja z 24.02.2016 r. dyrektor wskazat
sposob i termin realizacji nakazu. Dyrektor poinformowat, ze mandat pokryt ze
srodkow wiasnych.

3. PIP — w dniu 29.03.2016 r. Kontrola dotyczyta sprawdzenia realizacji wydanych
wczesniej decyzji. W protokole kontroli stwierdzono wykonanie ww. decyzji i nie
wydano innych zalecen pokontrolnych.

4. Wydziat Sportu i Turystyki UM Lublin (dalej: ,ST") - w dniu 24.10.2016 .
przeprowadzono wizytacje zajec klasy profilowanej. Zgodnie z informacjg dyrektora,
zalecen nie wydano.

5. Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego (dalej: ,PSSE”) - w dniu
13.05.2016 r. Kontrola dotyczyta warunkéw higieniczno-sanitarnych pomieszczen,
wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w Szkole oraz utrzymania nalezytego
stanu nieruchomosci. Zgodnie z protokotem kontroli - nie wydano zalecen.

6. Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK") - w dniach 01-
02.06.2016 r. Kontrola dotyczyta dziatalnoSci Szkoty w zakresie udostepniania
obiektow sportowych. Wydziat AK zalecit zawieranie pisemnych uméw na
udostepnianie obiekiéw sportowych. W sprawozdaniu z realizacji zalecen, dyrektor
poinformowat o wykonaniu zalecenia, co potwierdzit w toku niniejszej kontroli —
okazujgc umowy uzyczenia.

7. Kuratorium Os$wiaty w Lublinie — w dniu 22.06.2016 r., w zakresie realizacji zaje¢
dydaktyczno-wychowawczych w ostatnim tygodniu zajeé edukacyjnych, tj. 20-23
czerwca.2016 r. Zgodnie z protokotem kontroli, nie Wydand'za'léceh.

8. PIP — w dniu 06-08.09.2016 r. Kontrola dotyczyta oceny spotecznego nadzoru nad
warunkami pracy oraz oceny realizacji zalecern wydanych w roku biezacym przez
spotecznego inspektora pracy. Zgodnie z protokotem kontroli, zalecern pokontrolnych
nie wydano.

9. Lubelski Wojewddzki Szkolny Zwigzek Sportowy (dalej: ,LWSZS") — w dniu 04
i 10.11.2016 r. skontrolowat pozalekcyjne zajgcia sportowe. Zgodnie z informacjg
udzielong przez dyrekiora, nie byto zalecen z wyzej opisanej kontroli.

Poprzednig kontrole kompleksowg Wydziat AK przeprowadzit w 2012 r. W jej wyniku,
w dniu 18.05.2012 r. dyrektor Wydziatu AK skierowat do dyrektora SP 6 wystgpienie
pokontrolne zawierajgce zalecenia, a pismem z 19.06.2012 r. dyrektor Szkoty
poinformowat o realizacji tych zalecen lub, w kKilku, przypadkach, o podjeciu dziatan
zmierzajacych do zrealizowania zalecen. W toku niniejszej kontroli, sprawdzono realizacje
zalecen w zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw oraz w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

Stwierdzono, ze pomimo zapewnien dyrektora, nie wszystkie zalecenia w ww. zakresie
zostaly zrealizowane, gdyz gtéwna ksiegowa nie zamieszczata na dowodach ksiegowych
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petnej dekretacji (opisano w pkt 3.9d listy kontrolnej), a 4 wydatki zaklasyfikowata w innych
paragrafach niz wynika z rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkdw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych'
(opisano w pkt 3.2 i 3.8 listy kontroinej). Ponadto, gtéwna ksiegowa nadal prowadzita
jednostronng ewidencje na koncie 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezgcego™ (opisano w pkt 5.2 listy kontrolnej).

ll. Czes¢ szczegodiowa

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono prawidtowosé:

1. Uregulowan organizacyjnych Szkoty.

Gromadzenia dochoddw na wydzielonym rachunkow (dalej: wiasnych).
Zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow.

Gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzania sprawozdan budzetowych.

Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Zarzgdzania majgtkiem.

Funkcjonowania stotowki.

Ustaienla w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontrolnych:

A N

1 Orgamzaqa Szkoty:

Wyszczegéinienie Ustalenia kontroli:

Lp ) sprawdzanych zagadniefi:

Tak. W Szkole obowigzywat ,Wykaz przepisow
wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”,
w ktérym ujeto obowiazujace w jednostce przepisy, w
podziale na poszczegdlne lata. W wykazie wskazano
nazwy dokumentéw, numery, daty i tytu{y zarzgdzen
wprowadzajgcych oraz ewentualne zmiany i uchylenia.

Czy dyrektor prowadzit
i aktualizowat wykaz
1 |dokumentow  organizacyjnych
(procedur), tworzgcych system
kontroli zarzgdczej?

Tak. Wediug informacji  dyrektora, nauczyciele
informowani sg o wprowadzanych przepisach na
g e posiedzeniach Rady Pedagogicznej. Ponadto przepisy
kontrol zar?qdcze; Jost c_jo§ fpta wewngtrzne sg dostepne w sekretariacie Szkoty oraz w
2 | dla wszystkich pracownikow (dla : - s £
B ' ) pomieszczeniach pracownikéw, ktorych te procedury
ktorych jest niezbedna do T ! P W |
realizacji zadaf)? obejmuja (np. pqlltykg rqchunkqwoscn zZnajduje sie w |
pomieszczeniu gtownej ksiegowej, regulamin najmu — w
pomieszczeniu kierownika gospodarczego) -
Czy dyrektor ustalit szczego#owe mechanizmy kontroli  operaciji ftnansowych.
i gospodarczych w zakresie: ] o ]
3a |- polityki (zasad) rachunkowosci? | Tak, zarzgdzeniem* nr 10/2011 z 26.09.2011 r w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w SP6 w
Lublinie (z poézniejszymi zmianami). W dokumencie
zdefiniowano rok obrotowy i okresy sprawozdawcze |

Czy dokumentacja systemu

1 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 1. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydathow,
przyehodow i rozehoddw oraz Srodkow pochodzgeych ze Zrddel zagraniczaych (Dz.U. 2014 poz. 1053).
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ustalania wyniku finansowego, prowadzenia ksigg
rachunkowych i ochrony danych ksiegowych.
Zarzgdzeniem nr 12/2013 z 16.12.2013 r. o zmianie
zarzgdzenia w sprawie ustalenia zakladowego planu
kont oraz zasad funkcjonowania kont w Szkole
Podstawowej nr 6 w Lublinie wprowadzono nowy plan
kont zawierajgcy wykaz kont oraz =zasady ich
funkcjonowania.

3b |- crganizacji kontroli wewnetrznej?

W polityce rachunkowosci ogodlnie opisanc na czym
polega kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa
dokumentéw, a zarzadzeniem nr 1/2014 z 02.01.2014 r.
dyrektor  wprowadzit ,Harmonogram  czynnosci
kontrolnych w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” (ze
zmianami), w ktorym w formie tabelarycznej wskazat
rodzaje i zakres kontroli wewnetrznych, osoby
prowadzgce kontrole.

Z dniem 21.03.2017 r. sekretarka okazata karte wzorow
podpiséw pracownikow odpowiedzialnych za
sprawdzanie dokumentow , pod wzgledem
merytorycznym, formaino-rachunkowym oraz za ich
zatwierdzanie.

3¢ |- przeprowadzania inwentaryzacji?

Tak, w zatgczniku do zarzgdzenia nr 24/2014 z
30.06.2014 r. jako element ,/nstrukcji gospodarowania
mieniem w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”
dyrektor wskazat zasady przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majgtku (z poznigjszymi
zmianami).

Opisano szczegotowo w pkt §.1a — 6.1¢ protokoiu.

3d |- udzielania zamowien publicznych?

Tak, w formie zatgcznika fnr 1do zarzadzenia nr 13/2011
z 26.09.2011 r.  dyrektor wprowadzit ,Procedure
dokonywania wydatkéw w Szkole Podstawowej nr 6 w
Lublinie” (z pbzniejszymi zmianami). W czesci , Wydatki
z tytutu zakupu materiatow i usfug™ ("§ 24 - § 26) opisat
zasady udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 30 tys. zt.

Ustalono, ze osoba odpowiedzialng za stosowanie
procedury jest kierownik gospodarczy, a w przypadku
zamowien artykutldw spozywczych ~— referent ds.
zaopatrzenia.

Dla zaméwien o wartosci od 3.500,00 zt do 30.000 z
kierownik gospodarczy lub referent ds. zaopatrzenia
przeprowadza rozeznanie rynku. Do 3 potencjalnych
wykonawcow kjeruje zapytania i przeprowadza
negocjacje z wybranymi bgdZz wybranym wykonawcg. Z
przeprowadzonégo rozeznania sporzgdza notatke
stuzbowg. Dyrektor zatwierdza wybor wykonawcy oraz
potwierdza dokonanie wydatku, podpisujac notatke.
Kierownik gospodarczy oraz referent ds. zaopatrzenia

(w zakresie zakupu art. spozywczych) prowadzg rejestr |
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- gospodarowania sktadnikami
majatku?

notatek.

Dla zaméwien o wartosci do 3.500,00 zt w Szkole nie
stosuje sig opisanej powyzej procedury.

Odstepstwo stanowig takze =zakupy zwigzane =z
ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego, ktorego
nie mozna byto przewidzied.

Zarzadzeniem nr 10/2017 z 31.01.2017r. dyrektor
zwigkszyt prog stosowania wewnetrznej procedury

| udzielania zaméwien, z 3.500,00 zt na 7.000,00 zt.

Tak, w formie zatgcznika do zarzgdzenia nr 24/2014 z
30.06.2014 r.  dyrektor wprowadzit Instrukcje
gospodarowania mieniem w Szkole Podstawowej nr 6
w Lublinie” (z péZniejszymi zmianami).

Opisano w pkt 7.1b i 7.1¢ protokotu. |

3f

39

- gospodarki magazynowej?

Tak, w cze$ci ,Prowadzenie gospodarki magazynowey |
ww. ,Instrukcji gospodarowania mieniem..” (§ 8 - § 21)
opisano warunki techniczne magazynu artykutow
zywnosciowych, obowigzki w zakresie gospodarki
magazynowej, zasady prowadzenia gospodarki
magazynowej oraz jej dokumentowania.

- gospodarki kasowej?

Tak, w czesci ,Prowadzenie gospodarki igasoviref ww.
sInstrukcji gospodarowania mieniem..” (§ 22 - § 28).

W zwigzku z likwidacjg kasy, zarzgdzeniem nr 5/2017 z
31.01.2017 r. dyrektor =zaktualizowat Instrukcje
gospodarowania mieniem...”, usuwajac z niej czesé
dotyczgcg prowadzenia gospodarki kasowe;.

3i

AKK-1711.82017

3h

- obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych?

Tak, w ,Procedurze dokonywania wydatkow...”.

- najmu i dzierzawy obiekiow
(pomieszczen)?

Tak. W 2016 r. obowigzywaty"; Procedury gromadzenia?:
dochodéw w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”|
wprowadzone zarzgdzeniem nr 23/2014 z 30.06.2014 r.,
ktore nastgpnie uchylono i w formie zatgcznika do
zarzgdzenia nr 16/2016 z 03.10.2016 r. dyrektor
wprowadzit nowe ,Procedury gromadzenia dochodow w
Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”. W czesci
.Dochody z tytutu najmu skiadnikéw majatku” (§ 3 - § 10
.Procedury...”) opisat zasady najmu pomieszczen, w
tym m.in. obowigzek zawierania uméw najmu wraz ze
wskazaniem co takie umowy majg zawiera¢, zasady
ustalania stawek najmu, naliczania optat za najem.
Wskazat takze kierownika gospodarczego jako osobe
odpowiedzialng za nadzér nad najmem zgodnym z
postanowieniami uméw, wystawianie faktur najmu czy
tez prowadzenie ewidencji wynajmujgcych |
pomieszczenia.® .

- celowego i efektywnego
dokonywania wydatkow?

W ,Procedurze dokonywania wydatkow...” ustalono
ogdlne zasady dotyczace celowego i efektywnego
| dokonywania wydatkow.

[ - gospodarowania srodkami ZFSS? |

Tak, w 2016 r. obowigzywat “\va_rdvﬁa—dzony w formie

zatgcznika nr 1 do zarzgdzenia nr 14/2012 z 25.06.2012
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r. ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer; !
Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” (z
pozniejszymi zmianami).

Zarzgdzeniem nr 15/2017 z 20.02.2017 r. dyrektor
uchylit ww. zarzgdzenie nr 14/2012 i wprowadzit nowy
et Regulamin ZFSS. L
31 |- ochrony danych osobowych? Tak, zarzadzeniem nr 31/2011 z dnia 30.12.2011 r
dyrekior ~wprowadzit ,Polityke  ochrony danych
osobowych i zarzgdzania systemami informatycznymi w
Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”, w ktdre]
wskazano m.in. obszary przetwarzania danych
osobowych w Szkole oraz postgpowanie w przypadku
stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych.

W zatgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 31/2011 |
stanowigcym  ,Rejestr 0s6éb  zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych”, wskazano w formie |
tabelarycznej nazwiska o0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych, nazwy programéw, aplikacji oraz
zbioréw danych.

Administrator danych nie wskazat wszystkich zbiorow
danych przetwarzanych w_Szkole. Réwniez wykaz
pomieszczen, w_ktorych dane te sg przetwarzane, nie
byt kompletny. Stwierdzono ponadio. ze rejestr
obejmowat _jedynie pracownikdw _administracjii. W
przypadku pracownikéw pedagogicznych administrator
danych zapisat jedynie, Ze maja dostep do eDziennika.
w_ktérym sa dane ucznidw. W __Rejestrze..” nie ujeto
daty nadania i ustania oraz identyfikatora, jezeli dane sg
przetwarzane w systemie ihformatycznym.

Powyzsze byto niezgodn& z-art 39 ust 1 ustawy o
ochronie danych osobowych?.

Wicedyrektor wyjasnit w tej sprawie (zatgcznik nr 1), ze
loginy i hasta pracownikéw niepedagogicznych sg
skladane w kopertach w sekretariacie Szkoty, a wykaz
logindéw pracownikéw pedagogicznych -
przechowywany jest w dokumentacji ABI. Informacje, o
ktorych mowa w art. 39 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o ochronie
danych osobowych s3 gromadzone w aktach
osobowych ucznidw badz pracownikow.

Wicedyrektor poinformowat takze, Ze zarzadzeniem
17/2017 ujeto powyzsze dane w jednym dokumencie | a
takze, ze SPB jest w trakcie uzgadniania nowych
przepisdw dot. polityki bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych i instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymj. *

W toku kontroli, w dniu 23.03.2017 r., wicedyrektor |
okazat zarzgdzenie nr 17/2017 z 22.03.2017 r. o
zmianie zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Polityki
ochrony danych osobowych...", ktérym uzupetniono

2 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U z 2016 1. poz. 922).
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- bezpieczenstwa systemow

8 informatycznych

wykaz obszaréw, w ktérych przetwarzane sz dane|
osobowe, wskazano takze podmioty, ktérym Szkota
powierzyfa dane osobowe (m.in. podmioty wynajmujgce
gabinet lekarski i dentystyczny oraz Vulcan). Dyrektor !
powierzyt takze ABlemu prowadzenie ewidencji os6b
upowaznionych do przetwarzania danych. Zatgeznik do
zarzadzenia stanowi wzér takiej ewidencji.

Zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia nr  31/2011
zmienionego  ww.  zarzgdzeniem nr  17/2017
wprowadzono ,Ewidencje 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych®, w ktérej w formie
tabelarycznej wskazano imiona i nazwiska oséb
upowaznionych do przetwarzania danych, daty nadania
I ustania tych upowaznien, zakres upowaznienia oraz
login/identyfikator w systemie informatycznym.
Wicedyrektor uzupeinit takze wykaz zbioréw Z|
podziatem na zbiory przetwarzane tradycyjnie oraz w |
systemach informatycznych. o

W ww. ,Polityce bezpieczenstwa..” opisano np. |
procedury nadawania uprawnien do przetwarzania
danych, obowigzki uzytkownika, procedury rozpoczecia,
zakonczenia oraz zawieszenia pracy, procedury
tworzenia kopii zapasowych, procedury przekazania,
likwidacji/naprawy sprzetu, no$nikéw i wydrukow,
zabezpieczenia antywirusowe.

4 | Czy ww. dokumentacja byla
spdjna i adekwatna do
dziatalnosci jednostki?

Wszystkie przepisy oraz ich zmiany wprowadzane byty
w sposoéb jednolity, zarzgdzeniami dyrektora.
Jednak stwierdzono, ze: ;
- wykaz zbioréw danych' przetwarzanych w Szkole oraz |
pomieszczen, w ktorych dane te s3 przetwarzane w
-Polifyce bezpieczenstwa...” nie byt kompletny, a w
.Rejestrze 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych” nie ujeto daty nadania i ustania
upowaznienia oraz identyfikatora uzytkownika, jezeli
dane sg przetwarzane w systemie informatycznym -
opisano w pkt 1.3l listy kontrolnej,
- w polityce rachunkowosci nie byto: wersji programu do
przetwarzania danych, ani daty rozpoczecia jego
eksploataciji, wykazu ksiag rachunkowych
prowadzonych w Szkole, zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach
danych oraz nie przewidziano prowadzenia ewidenciji
wptat za obiady w arkuszu kalkulacyjnym - opisano w
pkt 21d i pkt 21e listy kontrolnej,
- w planie kont gféwna ksiggowa opisata 6 kont, kiorych |
w rzeczywistosci nie stosowata, ale nie opisata zasad
funkcjonowania stosowanego konta 761 ,Pozostafe
koszty operacyjne” - opisano w pkt 22 listy kontrolnej,
w tabeli doptat z ZFSS nie zréznicowano wysokosci

zapomogi __socjalnej i  bezzwrotnej  pomocy

AK-K11711.8.2017
Wydziat Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin
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mieszkaniowej ze wzgledu na dochdd na osobe i nie
ustalono wysoko$ci zapomogi losowej, a w Regulaminie
ZFSS zapisano, ze wysokos¢ ww. $wiadczen zalezy od
indywidualnej oceny sytuacji osoby uprawnionej. W
Regulaminie ZFSS, w przypadku ubiegania sig o
zapomoge socjalng nie ustalorio wymogu
dokumentowania trudnej sytuacji zyciowej, rodzinne;
czy materialnej — opisano w pki 4.2¢ listy kontrolne;j,

- nie opisano zasad oraz nie prowadzono ewidencji
obiadéw wydanych i niewykorzystanych — opisano w pkt
8.1.c listy kontrolne;j.

5 |pisemnej
organizacyjna jednostki?

Czy dyrektor okreslit w formie
strukture

Tak, w Szkole obowiazywat ,Schemat organizacyjny
Szkoly Podstawowej nr 6 w Lublinie” stanowigcy
zatgcznik do zarzgdzenia nr 13/2016 z 29.08.2016 1.

Czy  struktura  org.

byta

6 |dostosowana do celow i zadan

jednostki?

Tak, strukture organizacyjng tworza stanowiska pracy,
na ktorych aktualnie zatrudnieni sg pracownicy Szkoty.

7 | zakres podlegtosci
pracownikow?

Czy schemat org. przedstawiat

Tak. W ,Schemacie organizacyjnym Szkofy...” wskazano
bezposrednig lub posrednig podlegtosé wszystkich
pracownikow w stosunku do - dyrektora. Ponadio,
pierwszemu wicedyrektorowi podlegaja nauczyciele
edukacji wczesnoszkolnej, oddziatu przedszkolnego,
wychowawcy Swietlicy, samodzielny referent ds.
zaopatrzenia oraz kucharz, starszy kucharz i pomaoc
kuchenna. Drugiemu wicedyrektorowi — nauczyciele
zaje¢ technicznych i komputerowych oraz wychowania
fizycznego. Kierownikowi gospodarczemu podlegaja
m.in. wozne, szatniarz, konserwator, dozorca czy tez
robotnik gospodarczy. =« -

Stanowiska pracy przedstawiono w podziale na:
urzednicze, pomocnicze, obstugi i pedagogiczne. i

na stanowiskach zgodnych

(Sprawdzono na prébie

Czy pracownicy byli zatrudnieni
z obowigzujgcymi przepisami?

pracownikéw zatrudnionych na

8 |stanowiskach: dozorca, pomoc

gtowny ksiegowy, giéwny
specjalista ds. osobowych,
konserwator, sekretarka)

administracyjna, starsza wozna,
kierownik gospodarczy, kucharz,

Tak, wszyscy pracownicy posiadali kwalifikacje do pracy
na zajmowanych stanowiskach zgodne z ustalonymi w
rozporzgdzeniu Rady Ministrow w  Sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych®.
Przyznane pracownikom kategorie zaszeregowania byty
zgodne z ustalonymi w ww. rozporzadzeniu oraz w
~Regulaminie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej
nr 6 w Lublinie” wprowadzonym zarzadzeniem
dyrektora nr 11/2012 z 19.06.2012 r. (z pozniejszymi
zmianami).

Czy pracownicy posiadali

zakresy czynno$ci  w formie | Tak, wszyscy objgci  kontrola pracownicy posiadali
2 pisemnej? aktualne zakresy czynnoéci w formie pisemne;.

(Préba kontroli jak w pkt 1.8).
10 Czy zakresy czynnosci Tak, j.w.

pracownikow byly aktuaine?

—_— - _— .

3 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych

(t. Dz. U. 2014, poz. 1786).
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[ ]Czy dyrektor powierzyt gtdwnej
ksiegowe] obowigzki

11 |i odpowiedzialno$é w zakresie
prowadzenia rachunkowosci

i gospodarki finansowej?

Tak. W zakresie obowigzkéow pracownika z
02.01.2017 r. dyrektor powierzyt gt. ksiggowej obowigzki
I odpowiedzialnos$¢ zgodnie z obecnymi wymogami art.
54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych* (dalej ufp).

Tak. Zarzadzeniem nr 10/2016 z 20.06.2016 r. dyrekior
powierzyt p. .. pierwszemu wicedyrektorowi,
prowadzenie spraw Szkoty w zakresie funkcjonowania
swietlicy szkolnej, oddzialu przedszkolnego oraz
stoféwki szkolnej oraz powierzyt jej obowigzki w
zakresie kierowania Szkotg, w przypadku nieobecnosci
dyrekiora I upowaznit do podpisywania pism iI
dokumentow w tym zakresie (uprzednio obowigzywato
zarzgdzenie nr 10/2010 z 31.12.2010 r.).

Zarzadzeniem nr 23/2016 z 30.12.2016 r. dyrekior

powierzyt p. drugiemu wicedyrektorowi
Czy dyrektor udzielit | prowadzenie spraw Szkoty w zakresie funkcjonowania
pracownikom uprawnien | kompleksu boisk Orlik, BHP w Szkole, nadzorowania

12 | (petnomocnictw,  upowaznien) | uméw  zlecen dotyczgeych  zajeé  sportowych,
celem zachowania ciggtosci | obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacii i
funkcjonowania? Systemu Informatycznego Szkoty i funkcjonowania BIP
oraz powierzyt obowigzki w zakresie kierowania Szkota, i
w przypadku nieobecnosci dyrektora i pierwszego |
wicedyrektora, upowaznit takze do podpisywania pism i |
dokumentéw w tym zakresie (uprzednio obowigzywato
zarzgdzenie nr 21/2015z 17.12.2015 ).

Nadanie upowaznien wynika z zatgcznika nr 1 do
zarzgdzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 75/12/2014 z
31122014 r. w Sprawie  okreslenia  zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta
Lublin. e
13 |Czy dyrektor ustalt osoby|Tak, dyrekior w zakresach czynnosci ustalit
odpowiedzialne za gospodarke | odpowiedzialnos¢ za gospodarke zasobami, w tym m.in.
zasobami? odpowiedzialnos¢: kierownika gospodarczego (stan |
techniczny  budynku, organizowanie  przegladow
okresowych budynku, nadzoér i odpowiedzialnosé za |
gospodarowanie i zabezpieczenie skladnikéw majatku _.,;
organizacja czynno$ci zwigzanych z w+asc:wym:
wykorzystaniem oraz = zagospodarowaniem tych |
sktadnikéw), sekretarki (prowadzenie gospodarkl
drukow scistego zarachowania oraz dokumentacje tychI
drukow, zamawia druki szkolne, przechowuje quusze'
ocen, wydaje bilety MPK), Kucharza |
(wspo’fodpomedaalnosc za racjonaine eksptoatowanle‘
narzedzi pracy, dbanie o ich sprawnosc uzytkowa),
konserwatora (odpowiedziaino$¢ za powierzone klucze,
w tym do boisk Orlik), samodzielnego referenta ds.
zaopatrzenia _ (art.  spozywcze, magazyn  art.

I

4 Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 (jt. Dz. U. z 2013 1., poz. 885 ze zm.).
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spozywczych), starsze wozne | starszy szatniarz
(dbanie o powierzony sprzet do sprzgtania, wiasciwe
przechowywanie | zabezpieczenie powierzonych
Srodkow  czystosci) i nauczycieli (opieka nad
powierzonymi  sktadnikami  majatku  w  salach
lekcyjnych).

14

Czy dyrektor
odpowiedzialnos¢
pracownikom
piecze nad
majatku?

powierzyt
materialng
sprawujgcym
sktadnikami

W teczce akt osobowych p. - sekretarki, znajduje
sie os$wiadczenie o0 przyjeciu odpowiedzialnosci
majgtkowej z tytutu powierzenia obowiazkéw w zakresie
gospodarki kasowej z 01.04.2015 r. zapisano, ze
pracownik odpowiada materialnie za $rodki pieniezne w
kasie.
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej z tytutu |
powierzenia obowigzkéw w zakresie gospodarki
maagazynowej podpisata takze w dniu 15.02.2017 r. p.
., samodzielny referent ds. zaopatrzenia, w zwigzku
z  przejeciem  odpowiedzialnosci  za artykuly
zywnosciowe
Ponadto, w teczce akt osobowych p. . - dozorcy
znajduje sie podpisane przez pracownika o$wiadczenie
o0 odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone klucze.

15

Czy dyrektor wyznaczyt osobe
odpow. za zmiany tresci
informaciji publicznych
udostepnianych w BIP?

Tak. Zarzgdzeniem nr 23/2016 z 30.12.2016 r. dyrektor
powierzyt wicedyrektorowi, p.

odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie BIP Szkoty.

W teczce akt osobowych sekretarki, p. znajduje sie
dokument z 15.06.2015 r., w ktérym dyrektor powierzyi
pracownikowi odpowiedzialnosé za prowadzenie strony
BIP, poprzez m.n.  wprowadzanie informaciji
publicznych,  dokonywanie ~.Zmian, nadzorowanie
zawartosci merytorycznej informacii publicznych.

16

Czy na stronie BIP jednostki byty

informacje dotyczgce:

16a

struktury organizacyjnej?

Tak, w Menu Przedmiotowym, w zakiadce ,Organizacja
SP6"  zamieszczono m.in. pliki ze strukturg
organizacyjna Szkoty.

16b

majatku, ktorym dysponuje
jednostka?

Tak, w Menu Przedmiotowym, w zaktadce ,,Majatek’"
zamieszczono folder ,Majatek szkofy’, a w nim pliki z
informacjami m.in. nt. stanu majgtku na dzien
31.12.2015 r. i 31.12.2016 r., posiadanych srodkow
trwatych, umorzenia $rodkéw trwatych za 2016 r
podsumowania zestawienia sprzetu na 30.12.2016 r.

16¢C

prowadzonych rejestrow i ewidencji
oraz zasad udostepniania danych
w nich zawartych?

Tak, w Menu Przedmiotowym, w zaktadce ~Rejestry,
ewidencje, archiwa” zamieszczono folder o takiej samej
nazwie, a w nim wykaz prowadzonych rejestrow oraz
ewidencji wraz. ze wskazaniem sposobu ich

udostepniania.
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dokumentaciji przebiegu i efektow

Tak, w Menu Przedmiotowym, w zakiadce ,Kontrofe”
zamieszczono m.in.  plik pdf ,zeszyt  kontroli
zewnetrznych” oraz 9 folderéw utworzonych w podziale
na poszczegolne lata. W folderze ,20716" znajdujg sie 4

wynikow

zapewnienie
dostosowanie

okreslonym

AKK-1.1711.82017
Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin

16 kanrol podfoldery z nazwami organdéw, ktére w 2016 r
przeprowadzity w Szkole kontrole. W podfolderach
dotgczono dokumentacje przebiegu i
poszczegoblnych kontroli. -
Cay dyrektor okresli w rocznej | i L@ 01T L (UEOr RIS cele (Zapeumient
p_erspe_ktym_e cale, zada{:ia bezpieczenstwa  uczniom  Szkoty,

W {1 mictniswyzaqeaiiar et funkcjonowania Szkoty do zmiany ustroju szkolnego), a
apizasal TuARGENawaTa do kazdego z nich po kilka zadan wra iernikami
kontroli zarzadczej? 8 JRdFULgOI.: I pEtiR. 2 MaE Z mierhikanm

okreélajgcymi stopien realizacji zadania. = i
Tak, rejestr ryzyk na 2017 r. byt sporzgdzony na
Czy dyrektor sporzadzit rejestr |formularzu  zgodnym  z  wzorem
18 ryzyk wg wzoru zatgcznika nr 47 | zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia Prezydenta Miasta
Lublin. - -
| Czy dyrektor sporzadzit
sprawozd. z realizacji celdw i

19 ; Tak.
zadan w poprz. roku wg zat. nr
67
Czy ww. cele, zadania i rejestr | Tak. Cele, zadania, mierniki, ryzyka na 2017 rok oraz

20 ryzyk oraz sprawozdanie zostaty | sprawozdanie z realizacji celéw i zadan za 2016 r.
terminowo przekazane do zostaty ztozone w Wydziale Oswiaty i Wychowania w

| Urzedu Miasta Lublin? dniu 15.02.2017 r. o

) 1 Czy dyrektor ustalit polityke rachunkowosci stosownie do wymogéw art. 10 ust 1 ustawy |

=t _| o rachunkowosci, tj: . B .
Czy okreslit w niej rok obrotowy|Tak, w § 1 pkt Polityki rachunkowosci (rok obrotowy to
21a |iwchodzgce w jego skiad okresy |rok kalendarzowy, a okres sprawozdawczy to miesiac,
sprawozdawcze? kwartat, pétrocze i rok). "
Tak, w § 2 pkt Polityki rachunkowosci opisano
obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow
Czy okreslit metody wyceny | (wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkdw trwatych,
21b |aktywow i pasywow oraz ustalanie | pozostatych srodkow trwatych, naleznosci i zobowigzan)
wyniku finansowego? oraz ustalenia wyniku finansowego (wynik finansowy
ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat).
21c |Czy ustalit zakiadowy plan kont

zawierajgcy:

—wykaz kont ksiegi gtéwnej,

— przyjete zasady klasyfikaciji
zdarzen,

—zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtownej?

Tak, zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia nr 13/2012 z
20.06.2012 r. dyrektor wprowadzit ,Wykaz kont ksiegi
gtownej w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”
wymieniajgc konta stosowane w Szkole, z podziatem na
konta bilansowe i konta pozabilansowe.

W zatgczniku nr 2 do ww. zarzadzenia opisat zasady
funkcjonowania- kont wraz ze wskazaniem zasad
prowadzenia kont analitycznych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtdwnej.

Opisujgc zasady funkcjonowania konta 013 Pozostafe
srodki trwafe”, gtdbwna ksiggowa wskazata, ze stuzy ono

eyt do ewidengji stanu zwiekszen i zmnigjszer |
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wartosci poczatkowej pozostalych Srodkow trwalych |
finansowanych ze S$rodkéw na wydatki biezgce o
warto$ci rownej fub wyzszej od 2000 z{f.

Powyzsze byto wbrew zasadom funkcjonowania konta
013 ustalonym w rozporzgdzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw |
kont...*, tj. zgodnie z ktérymi na koncie 013 powinny by¢
ujete Srodki trwafte nieewidencjonowane na koncie 011 i
014, tj. pozostate Srodki trwafe, ktérych wartosé nie
przekracza 3.500,00 zi.

Gtowna ksiegowa wyjasnita w te] sprawie (pkt 1
zatgcznika nr 2), ze w opisie konta 013 kwota nie
zostata zmieniona przez niedopatrzenie.

W toku kontroli, zarzadzeniem nr 23/2017 z 06.04.2017
r. zmieniono zarzgdzenie w sprawie wprowadzenie
polityki rachunkowosci, w tym skorygowano opis zasad
funkcjonowania konta 013. o

21d | b:zyv  ustalit
przetwarzania
Z okresleniem

jego eksploatacji?

“opis
danych

systemu
wraz
wersji

oprogramowania i daty rozpoczecia

W polityce rachunkowo$ci, w czesci ,Prowadzenie |
ksigg rachunkowych” zapisano, ze ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, przy pomocy
programéw firmy Vulcan, tj. Ksiggowos¢ Optivum
(ewidencja operacji gospodarczych), Piace Optivum
(rozliczenia z pracownikami z tyt. wynagrodzen),
Inwentarz Optivum (ewidencja sktadnikow majatku),
Magazyn Optivum (ewidencja stanéw magazynu).
Dyrektor i gtéwna ksiegowa (odpowiedzialna za
ustalanie polityki rachunkowosci — pkt. 1.4 zakresu
obowigzkow) nie wskazali jednak wersji programu, a
jedynie zapisali, ze jest ona na biezgco aktualizowana.
W _polityce rachunkowosci rie wskazali takze daty |
rozpoczecia _eksploatacji _programu, zapisujgc, ze |
okresla jg_odrebne zarzadzenie (bez podania numeru
zarzadzenia oraz daty wprowadzenia).

Ponadto, w Szkole, samodzielny referent ds.
zaopatrzenia  prowadzit takze ewidencje wptat za
obiady w arkuszu Kkalkulacyjnym, pomimo ze
prowadzenie ksiegi pomocniczej w_takiej formie nie
wynikato z polityki rachunkowosci.

Nie wykonano tym samym dyspozycji art. 10 ust. 1 pkt
3c uor, ktory obliguje do ujecia powyzszych informacji w
polityce rachunkowosci.

Gtowna ksiggowa nie wyjasnita dlaczego w polityce
rachunkowoé$ci nie wskazano wersji oprogramowania,
ale poinformowata*(pkt 1 zatgcznika nr 3), ze w polityce
rachunkowosci™ - nie  wskazano daty rozpoczecia

eksploatacji __programéw___ksiggowych,  poniewaz

5 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipea 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowyeh,
samorzgdowych zakladow budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz pahistwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289, ze zm.).
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Protokdt kontroli Szkoly Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublie

informacje tg zawiera inny dokument — zarzgdzenie |
dyrektora nr 9 z 2008 r. i jest to data 01.01.2009 r. |
W toku kontroli, zarzgdzeniem nr 23/2017 z 08.04.2017
r. zmieniono zarzgdzenie w sprawie wprowadzenie
polityki rachunkowosci, w tym wprowadzono zatgcznik
nr 3 do polityki rachunkowosci, w ktérym wskazano
wersje oprogramowania stuzace do prowadzenia
wszystkich ksigg w Szkole (wraz z ewidencjg wplat za |
obiady). Ponadto, w § 6 pkt 5 polityki rachunkowosci |
wskazano daty rozpoczecia eksploatacji  tych
programow.

21e

Czy przy komputerowym
prowadzeniu ksigg rachunkowych
ustalit wykaz zbioréw danych
tworzgcych ksiegi rachunkowe (lub
wykaz tych ksigg przy prowadzeniu
technikg reczng)?

W polityce rachunkowosci, w czesci ,Prowadzenie
ksigg rachunkowych” zapisano, ze ksiegi rachunkowe
Szkoly obejmuja: dziennik, konta ksiggi gtownej — |
syntetyczne, konta ksiegi pomocniczej — analityczne |
oraz zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtownej i
zestawienie kont ksigg pomocniczych. Wskazano takze,
ze odrebne dzienniki prowadzi sie dla budzetu
dochodéw wilasnych, ZFSS i rachunku depozytowego
oraz odrgbne ksiegi giowne prowadzi sie dla ewidenciji
budzetu, ewidencji dochodéw wiasnych, ewidengcji
ZFSS | ewidencji rachunku depozytowego. Ksiegi
pomocnicze prowadzi si¢ zgodnie zgodnie z planem
kont.

Powyzszy zapis nie spetia jednak obowigzku
okreslonego art. 10 ust. 1 pkt 3b uor, gdyz w
rzeczywistosci dyrektor i giéwna ksiegowa nie ustalili
wykazu ksigg rachunkowych prowadzonych w Szkole.
Podobnie, w przypadku wykazu zbioréw danych
tworzacych te ksiggi — w polityce rachunkowosci
zapisano jedynie, ze wykaz zawierajg instrukcje
uzytkowania programéw i dyrekior oraz gtéwna |
ksiggowa nie wymienili tym samym tych zbioréw danych |
tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych |
nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, |
wzajemnych powigzar oraz ich funkcji w organizacji
catosci  ksigg rachunkowych i w  procesach
przetwarzania danych.

Gtoéwna ksiggowa wyjasnita (pkt 2 zatgcznika nr 3), ze
ksiggi wykazano w sposéb ogoiny.

W toku kontroli, zarzadzeniem nr 23/2017 z 06.04.2017
r. zmieniono zarzgdzenie w sprawie wprowadzenie
polityki rachunkowosci, w tym w § 5 pkt 4 dyrektor
wymienit ksiegi gipwne prowadzone w Szkole, w § 5 pkt
6 — ksiggi pomocnicze, a w zatgczniku nr 4 do polityki
rachunkowosci wymienit zbiory danych tworzace ksieg

rachunkowe oraz opisat system bazy danych|
programow stuzgcych prowadzeniu ksiag
rachunkowych.

AK-K-1.1711.8.2017 .
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21f

1 Czy ustalit system stuzacy ochronie
danych i ich zbiorobw w tym
dowodow ksiegowych i ksiag
rachunkowych?

W polityce rachunkowosm w czesci , Ochrond danych
ksiegowych” opisano, w jakl sposob realizowana jest
ochrona danych ksiegowych w Szkole.

22

Czy ewidencja ksiegowa byta
prowadzona na kontach
wskazanych w  zakiadowym
planie kont?

Tak, z wyjatkiem B kont, ktore giéwna ksiegowa opisata |
w_planie kont, a w_rzeczywistosci ich nie stosowata.
Dotyczy to kont: 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)”, 410 ,Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu®”, 411 ,Pozostate obcigzenia”, 770 ,Zyski
nadzwyczajne’, 771 ,Straty nadzwyczajne” | 810
,Dotacje budzetowe, pflatnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje’.
Nadmieni¢ nalezy, ze konta 770 i 771 zostaty uchylone,
zgodnie ze zmiang z dnia do rozporzadzenia w sprawie
szczegoinych zasad rachunkowosci | planéw kont...
obowigzujgcg od 01.01.2016 r.°

Ponadto, gtéwna ksiegowa nie wymienita i nie opisaia
zasad funkcjonowania _stosowanego konta 761
.ozostate koszly operacyjne” (w 2016 r. obroty na
konc:e w dzienniku dochodow wiasnych, na koniec
okresu wynosity 9,82 zi).

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3a uor Szkota powinna
posiada¢ dokumentacje opisujacg przyjete przez nig
zasady rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczgce
zaktadowego planu  kont, ustalajgcego zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtownej.

Gtoéwna ksiggowa wyjasnita (pkt 2 i 3 zatgcznika nr 2),
Zze konta 080, 810, 410 i 411 byly uzywane wczesniegj,
ale operacje wystepowaty- rzagko. Konta 770 i 771 nie
wystgpowaty w Szkole. Natomiast konto 761 byto
potrzebne dopiero w grudniu 2016 r. i nigdy wczesnigj
nie funkcjonowato. Nie zostato wprowadzone do planu
kont przez niedopatrzenie wynikajgce z nadmiaru
czynnos$ci zwigzanych z koricem roku budzetowego.

W toku kontroli, zarzgdzeniem nr 23/2017 z 06.04.2017
. zmieniono zarzgdzenie w sprawie wprowadzenie
polityki rachunkowosci, w tym zaktualtzowano pian kont.

2. Dochody:

Lp.

Wyszczegolnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

1

| Czy dochody (o kt. mowa w art.

223 ufp) byty gromadzone na
wydzielonym rachunku?

W 2016 r. dochody gromadzono na wydzuelonym
rachunku: Rk -pomocniczy, dochody wiasne, ktérych
zrodfa byty zgodne z okreslonymi w §1 ust. 1 uchwaty
RM nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z 16
wrzesnia 2010 .

6 Rozporzadzenie Ministra Finansow z 02.11.2015 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szezegdlnych zasad

rachunkowosci i plandw kont ...

AKK-11711.8.2017
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Zgodnie z informacjg opisowg z wykonania dochodow |

gromadzonych na wydzielonym rachunku i wydatkéw

nimi finansowanych - dochody zgromadzono w fgcznej

wysokosci 282.307,73 zt, w tym: 5

* najwieksze byly wplywy z ustug (§ 0830) —.
228.974,59 zt, ktére w 100% stanowity optaty za
wyzywienie,

*  wptywy z najmu (§ 0750) — 26.458,01 zt:

- za wynajem sal lekcyjnych — 26.303,01 zi,
- za wynajem pomieszczen na
stomatologiczne i iekarskie — 155,00 zt,

* wplywy z optat za wyzywienie w jednostkach
realizujgcych zadania z zakresu wychowania
przedszkolnego (§ 0670) — 14.358,00 z,

* wpltywy z optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego (§ 0660) — 9.027,52 z,

* wplywy z otrzymanych spadkéw i darowizn od
rodzicow (§ 0960) — 3.352 00 z,

*  wplywy z tyt. optat za duplikaty legitymaciji (§ 0690)
— 116,00 zi -

* odsetki od nieterminowych wptat i bankowe(§ 0920)
— 21,61zt

gabinety

_(ze zm.), 1.:

| Czy dyrektor dokonywat zmian w planie finansowym dochodéw w sposéb ustalony
2 | w zatgczniku nr 3 do uchwaty nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z 16 wrzeénia 2010 r.

paragrafami w danym rozdziale,

nowego planu finansowego i

od daty jego sporzadzenia?

Czy w przypadku przesunig¢ migdzy

dyrektor dokonat zmian w planie
2a |finansowym poprzez sporzgdzenie

przekazanie go do OW w ciggu 5 dni

wiasnych, w tym m.in. 6 zmian objetych prébg kontroli,
z dnia: 07.11, 10.11, 22.12.2016 r. oraz sporzgdzone
30.12.2016 r. i przekazane'do-OW: 02.01, 05.01 i
09.01.2017 r.

Ww. zmiany, z wyjgtkiem dwéch (z 07.11 oraz
10.11.2016 r.), polegaty na przesunieciu $rodkow
pomiedzy paragrafami w obrebie jednego rozdziatu.

Dla kazdej zmiany dyrektor sporzgdzat i w wymaganym
terminie - do 5 dni od sporzadzenia, przekazywat nowy
plan finansowy do OW (zgodnie z datg na pieczeci
wplywu).

Stwierdzono jeden wyjatek — plan sporzadzony
30.12.2016 r. dyrektor przekazat do OW 10 dni od
sporzgdzenia. dopiero_09.01.2017 r.. tj. z 5-dniowym
opdznieniem (plan stanowi zatgcznik nr 4).

Dyrektor i gtowna ksiggowa wyjasnili w tej sprawie
(zatacznik nr 5), ze plan finansowy dotyczacy rozdziatu
80148 ztozony dnia 09.01.2017 r. jest korektg planu
pierwotnie ztoZzonego 02.01.2017 r. Przez przeoczenie
nie opatrzono go dopiskiem korekta.

stosowny wniosek?

_(Ezyi w przypadku ihﬁrl-ifc‘:-ﬁvzfnian w
planie niz przesuniecia w obrebie
rozdziatu, dyrektor sktadat do OW

Tak. Dla obu zmian (z 07.11 oraz 10.11.2016 r)|
polegajgcych na zwigkszeniu $rodkéw w planie |
finansowym, dyrektor ztozyt do OW stosowny wniosek
w dniu 05.09.2016 .

AK-K-1.1711.8.2017
Wydziat Audytu i Kentroli Urzedu Miasta Lublin

Strona 16 z 59



Protokdf kontroli Szkoly Podstawowsej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie

2c

| Czy dyrektor - na podstawie

informacji z OW o zaakceptowanych
przez Prezydenta Miasta Lublin
whnioskowanych zmianach —
sporzgdzat nowy plan finansowy,
ktoéry przekazywat do OW w terminie
5 dni od ofrzymania ww. informacji?

Tak, na podstawie maila z OW dyrekior w terminie do 5

dni sporzgdzit nowe plany finansowe i przekazat je do
Oow.

Czy dyrektor przeznaczyt dochody
na finansowanie wydatkow
biezgcych i inwestycyjnych
zwigzanych z uzyskiwaniem tych
dochodow?

Tak. Zgodnie z ww. informacjg opisowg w 2016 r.
Szkota poniosto wydatki w wysokosci 282.055,53 zt, i
tak:
* najwieksze wydatki - zakupy $rodkdw zywnosci (§
4220) — 235.153,34 zi,
* zakup materiatdw | wyposazenia (§ 4210)
30.994,74 zt, w tym:
- wyposazenie — 29.559,75 zt,
- $rodki czystosci — 1.262,68 zi,
- materiaty biurowe, programy i licencje, prasa
172,31 =k,
* zakup ustug pozostatych (§ 4300) — 14.852,93 zt, w
tym:
- cyklinowanie podfogi, wynajem nagiosnienia
10.035,33 zt,
- naprawa drobnego sprzetu i inne optaty
4.730,00 zt,
- ustugi transportowe — 45,00 z,
- kKoszty i prowizje bankowe — 42 60 z,
* zakup srodkdw dydaktycznych i ksigzek (§ 4240) —
624,40 zt,
*  podréze stuzbowe ikrajowe (§ 4410) — 204,62 =i,
»  zakup ustug zdrowotnych (§ 4280) — 125,75 zt,
¢ szkolenia pracownikow (§ 4700) — 99,00 zt,
* wplata do budzetu pozostatych
finansowych (§ 2400) — 0,75 =
Nie byto wydatkow na wynagrodzenia osobowe.

Stwierdzono, ze wydatek z fytulu remontu -
cyklinowania parkietu w wysokosci 7.24523 z
nieprawidtowo sklasyfikowano w § 4300 .Zakup usfug
pozostafych” zamiast w § 4270  Zakup ustug
remontowych” - opisano szczegotowo w pkt 3.2 listy
kontrolne;j.

j

|

srodkow

Czy érodki pozostajgce na
wydzielonym rachunku na dzien
31 grudnia 2016 r. dyrektor
odprowadzit na rachunek budzetu
Miasta do 5 stycznia 2017 r.?

Saldo koncowe rachunku (WB nr 243 z dnia
31.12.2016 r.) na dzien 31.12.2016 r. wynosito 252 95
zt i byto zgodne z ewidencjg konta 132 oraz danymi
wykazanymi w sprawozdaniu Rb-34S.

Ww. kwote przekazano do Urzedu Miasta Lublin
02.01.2017 r. (WB nr 1z 02.01.2017r)

Stan kasy (raport kasowy nr 9 za okres od 01.09.2016
r. do 30.09.2016 r.) wynosit 0,00 zi i byt zgodny z
ewidencjg konta 102.

AK-K-11711.8.2017
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3. Zobowiazania i wydatki:

Wyszczegolnienie Ustalenia kontroli:

Lp: ___sprawdzanych zagadhnieri:

] Tak. W 2015 r. bylo 13 zmian planu finansowego
Czy dyrektor sporzadzat plan srodkow budzetowych, 7 z nich objeto prébg kontroli -
finansowy Srodkow budzetowych |z dnia: 30.06, 29.07, 31.08, 31.10, 30.11. 16.12 |

: po kazdej jego zmianie? 21,42,
Po kazdej z ww. zmian dyrektor sporzadzat i
zatwierdzat nowy plan finansowy. -
2 | Czy dyrektor zaciggat Zgodnie z rejestrem uméw prowadzonym przez|
zobowigzania mieszczgce sie w kierownika gospodarczego, w 2016 r. zawario 11
planie finansowym? umow oraz podpisano 4 zlecenia skutkujgce

zaciggnieciem przez Szkote zobowigzan. | tak dyrektor
zawart umowe z:

- T-mobile Polska S.A. w dniu 01.08.2016 r. na zakup
ustug telekomunikacyjnych z =zakresu telefonii
komorkowej,

- VULCAN Sp. z 0.0. w dniu 03.02.2016 r. na zakup
ustugi dostepu do systemu vEdukacja Nabdér modut
Przedszkole,

- Ochrona 24 w dniu 18.03.2016 r. na zakup ustugi
fizycznej ochrony obiektu i mienia,

- VULCAN Sp. z 0.0. w dniu 05.02.2016 r. na Zakup
systemu informatycznego wspomagajgcego
przeprowadzenie rekrutacji elektronicznej kandydatéw
do szkét podstawowych,

- LUBMAN UMCS Sp. z 0.0. w dniu 30.05.2016 r. na
dostep do internetu, W,

- Przychodnig Spec;ahstycznq Hlpoteczna 4 Sp. z o0.0.
w dniu 14.06.2016 r. na zakup ustug medycznych
polegajgcych na wykonywaniu $wiadczen medycznych
(badan pracowniczych), !
- UMCS w dniu 19.09.2016 r. na wynajem ptywalni|
wraz z zapleczem z zapewnieniem ratownika,

- KOM-EKO z dnia 15.12.2016 r. na odbiér i transport
odpadéw organicznych z kuchni szkolnej

oraz 3 umowy na wykonanie ustug remontowych
zawarte z:

- RENOMA OKNA | DRZWI z dnia 01.06.2016 r. na
dostawe i wymiane drzwi wewnetrznych (20 sztuk), na
taczng kwote 52.029,00 zi,

- Firmg Handlowo-Ustugowa Dach-Serwis z dnia
24.06.2016 r. na gostosowanie wysokosci balustrad,
na tgczng kwotg 9.778,50 z,

- Przedsigbiorstwem Ustugowo Handlowym PIKREM z |
dnia 01.07.2016 r. na wykonanie robét polegajacych |
na wycyklinowaniu parkietu oraz jego renowacji i
olejowaniu, na taczng kwote 5.989,86 zt,
a takze 4 zlecenia na:

AK-K-11711.82017
Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin
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I wykonanie remontu instalacji elektrycznej w budynku
|Szkoly wraz z  wykonaniem pomiardw  oraz
| zamontowanie nowych lamp o$wietleniowych, z PW
-R0za"w dniu 14.06.2016 r., na fgczng kwote 2.187,00]
zi, i
- wykonanie remontu teczkarni w budynku Szkoty, z |
KAMAR w dniu 01.08.2016 r, na faczng kwote
2.015,00 =4,

- wykonanie ustugi cyklinowania parkietéw z
Przedsigbiorstwem Ustugowo Handlowym PIKREM z
dnia 14.09.2016 r., na tgczng kwote 7.245,23 zt,

- usunigcie awarii instalacji separatora, z Eko-Util w
dniu 06.12.2016 r., na fgczng kwote 500,00 zt.
Ponadto, w odrebnym rejestrze prowadzonym przez
samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia, znajdowata
sie dokumentacja z 7 zapytan oferfowych
przeprowadzonych w 2016 r. na dostawe artykutow
spozywczych do stotdéwki.

Sprawdzono czy zawierajgc 3 ww. umowy remontowe
oraz podpisujac 3 Zzlecenia na: remont instalagji
elekirycznej, remont teczkarni i cyklinowanie parkietéw
- Szkota posiadata zabezpieczone érodki w planie
finansowym.

Zgodnie z planem finansowym $rodkéw budzetowych
oraz kartg wydatkéw w R. 70005 § 4270, w dniach
01.06, 14.06, 24.06, 01.07, 01.08.2016 r., tj. w dniach,
kiedy zawierano umowy oraz zlecenia remontowe,
Szkota posiadata zabezpieczone &rodki w  ww.
rozdziale w wysokosci 72.:000.00 zt.

Podpisujgc zlecenie z firmg PIKREM na wykonanie
ustugi cyklinowania parkietow, ich renowacje oraz
olejowanie, Szkota posiadata sSrodki w planie
dochodéw wiasnych w R. 80101 § 4300, . w
rozdziale, z ktérego nastgpita zaptaia (zgodnie z
planem finansowym z 05.09.2016 r., ocbowigzujacym w
dniu podpisania umowy, wydatki w ww. § 4300
zaplanowano w wysoko$ci 14.500,00 zt, a zgodnie z
karta wydatkéw — wydatki na dzien 14.09.2016 r.
wynosity 1.375,31 zi).

Jednak wydatek z tyt. wykonania zlecenia na
cyklinowanie parkietéw w wysokosci 7.245.23 7zt zostat
przez gtowng ksiegowg zaklasyfikowany do § 4300.
zamiast w § 4270 - niezgodne z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw-w sprawie szczegofowej klasyfikacyi
dochodow. .

Tresci faktury, cyt.. ,Cyklinowanie parkiety” oraz
zapotrzebowania, cyt.. ,Remont parkietu w salach 3 |
23", jednoznacznie wskazuje, ze przedmiotem umowy

byto wykonanie remontu, zatem wydatek z tego tytutu |
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nalezato sklasyfikowaé w § 4270. E
Dodac nalezy, ze 3 miesigce wczesniej, tj. 14.06.2016
r. dyrektor zawart umowe z tym samym wykonawca, l
firmg PIKREM, kiorej przedmiotem réwniez bylo
cyklinowanie, renowacja i olejowanie parkietu.
Wowczas wydatek w wysokosci 5.989,86 zt giowna
ksiegowa zaklasyfikowata do R. 70005 § 4270.
Gtoéwna ksiggowa wyjasnita (zatgcznik nr ), ze faktura
na kwote 5.989,86 zt zostata zaklasyfikowana do §
4270, poniewaz byta to kompleksowa konserwacja
parkietu — cyklinowanie, renowacja i olejowanie — na
kidrg wnioskowaliSmy do UM Lublin. Ksiegowa
wskazata, ze inaczej byto w przypadku cyklinowania
parkietu za 7.245,23 zt — wydatek zaklasyfikowano do
§ 4300 — drobne ustugi, poniewaz chodzito tylko o!
wycyklinowanie. *
Zakres robot byt taki sam, zmiana dotyczyta jedynie
remontowanych sal, co potwierdzata tresé¢ zaréwno
umowy, zlecenia jak i obydwu protokotdw odbioru
robot, co opisano powyzej — przyp. kontrol.

Czy gtowny ksiegowy potwierdzat
podpisem na umowach, ze
jednostka posiada srodki na
realizacje zacigganego

zobowigzania”?

Tak. Gowna ksiggowa parafowata wszystkie umowy
oraz zlecenia zawarte w 2016 r. (z wyjgtkiem zlecenia
na usunigcie awarii), potwierdzajgc tym samym, ze
Szkota posiada srodki w planie finansowym na ich |
realizacje.

Czy stosowano wewngtrzne
przepisy dokumentowania
celowosci i efektywnosci
zaciggania zobow. i dokonyw.
wydatkéw? (proba kontrolna: 3
umowy remontowe (dostawa i
wymiana drzwi w
pomieszczeniach, dostosowanie
wysokosci balustrad, cyklinowanie,
renowacja i olejowanie parkietu),
zlecenie na cyklinowanie parkietu
oraz przeprowadzenie rozeznania
rynku na dostawe artykutéw
spozywczych na stotdwke oraz
wydatki na doksztatcanie i
doskonalenie nauczycieli
poniesione w § 430014700 -
opisano w pkt 3.1)

W 2016 r. dyrektor zawart 3 umowy na wykonanie
remontow, tj. z:

1. RENOMA OKNA | DRZWIi w dniu 01.06.2016 r. na
dostawe i wymiane drzwi wewnetrznych, na tgczng
kwotg¢ 52.029,00 zt “brotto.” Termin realizacji
zamowienia ustalono na 31.08.2016 r. Do umowy
dotgczono oferty od 3 wykonawcéw, t. od: RENOMA
(52.029,00 zt brutto) z 06.05.2016 r., LEMAR Okna i
Drzwi (54.366,00 zt brutto) z 04.05.2016 r. oraz od
» TOMEX" (67.022,80 zt brutto) z 04.05.2016 r. W dniu
22.05.2016 r. kierownik gospodarczy, zgodnie z|
.Frocedurg dokonywania wydatkow...”, sporzadzit
notatkg stuzbowg z rozpoznania cenowego. Wymienit
w niej wszystkie oferty, wraz oferowang ceng oraz
wskazat wybranego wykonawce, uzasadniajgc jego
wybor najkorzystniejszym bilansem cenowym. Notatke
podpisat kierownik gospodarczy i zatwierdzit dyrektor.

Stwierdzono, jednak Zze jedna z ofert ujeta w notatce
stuzbowej byta inng niz_faktycznie ztozona. | tak, w
notatce  kierownik wymienit nieistniejgcg  oferte
Przedsigbiorstwa Handlowo-Ustugowego DEKOR, na
kwote 54.366,00 zi, podczas gdy w rzeczywistosci
oferta na takg kwote ztozona byta przez firme LEMAR
Okna i Drzwi. Nadmieni¢ nalezy, ze firma LEMAR jako

swojg lokalizacje wskazata ul. Gtebokg 8a — takg samg |
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jak adres wybranego wykonawcy.

Kierownik gospodarczy wyjasnit (zatgcznik nr 7), ze w
notatce  stuzbowej dotyczgcej wymiany  drzwi
wewnetrznych do pomieszczen, zamiast firmy P.H.U.
Dekor powinny znajdowac sie dane firmy Lemar Okna
i Drzwi, ktdra ztozyta oferte na dostawe drzwi. Pomytka
wynikata z faktu pracy na tym samym druku, co przy
poprzednim rozeznaniu dotyczgeym dostawy drzwi do
Szkoty.

Do dokumentacji dotgczono takze karte gwarancyjng,
protokét odbioru robét z 02.09.2016 r. (podpisany
przez dyrektora, kierownika gospodarczego oraz
wykonawce), fakture na kwote zgoda ze wskazang w
umowie i zaptacong 27.09.2016 r. ze $rodkow
budzetowych (WB nr 148), pismo do Wydziatu
Inwestycji i Remontéw z prosba o przekazanie
srodkéw na pokrycie kosztéw remontu oraz pismo z
OW o przekazaniu ww. srodkow.

2. Firmg Handlowo Ustugowa Dach-Serwis w dniu |

24.06.2016 r. na wykonanie remontu balustrady
polegajgcego na dostosowaniu wysokosci balustrad
wzdiuz schodéw tgczacych kondygnacje wewnatrz
budynku Szkoly, do wymogow obowigzujgcych
przepisdw, na tgczng kwote 9.778,50 =z Termin
realizacji zamowienia ustalono na 15.07.2016 r. Do
umowy dotgczono oferty od 3 wykonawcéw, tj. od:
F.H.U. Omega-Dach (11.070,00 zt brutto) z 22.06.2016
r, FHU. Dach-Serwis (9.778,50 =z brutto) =z
23.08.2016 r. oraz od F.HJ. Aster-Dach (11.100,00 zt
brutto) z 24.06.2016 r."W dniu 24.06.2016 r. kierownik

gospodarczy  sporzadzit notatke stuzbowg  z|

rozpoznania cenowego, w ktdrej wskazat wszystkie
oferty oraz dokonat wyboru wykonawcy. Notatke
podpisat kierownik gospodarczy i zatwierdzit dyrektor.
Z protokotu odbioru robét (podpisanego przez
wicedyrektora, p. ., kierownika gospodarczego i
wykonawce) wynika, ze remont przeprowadzono
terminowo i zgodnie z zamdwieniem.

Wykonawca wystawit fakture 29.07.2016 r. na Kwote
jak w umowie. 02.08.2016 r., a wicedyrektor, p. X
skierowata pismo do Wydziatu Inwestycji i Remontow
UM Lublin z informacjg o zakonczeniu remontu.

Dyrektor Szkoly zatwierdzit f-re, a jej zaptata nastgpita
19.08.2016 r. ze s$rodkéw budzetowych (R. 70005 §

4270, WB nr 128).

3. Przedsigbiorstwem Ustugowo Handlowym PIKREM
w dniu 01.07.2016 r. na remont parkietéw w sali nr 9 i
nr 12, polegajacy na ich wycyklinowaniu, renowacji i
olejowaniu, na ftgczng kwote 5.889,86 zi. Termin

realizacji ustalono na 20.07.2016 r. Podobnie jak w
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przypadku oplsanych powyzej umodw, do potenqalnych
wykonawcéw  skierowano zapytania ofertowe |
dotaczono 3 oferty od: PH.U. INSBUD (6.995,01
brutto) z 19.06.2016 r., PH.U. MASTER s.c. (6.900,00
zt brutto) z 20.06.2016 r. i P.H.U. PIKREM (5.989,86 z
brutto) z 21.06.2016 r. W notatce z rozpoznania
cenowego z 24.06.2016 r., kierownik gospodarczy |
wyznaczyt wykonawce remontu — PIKREM. Notatke
zatwierdzit dyrektor. Z tresci protokotu odbioru robét
wynika, ze prace przeprowadzono terminowo i zgodnie
z zamowieniem. Protokot podpisat wicedyrektor, p.

i kierownik gospodarczy oraz wykonawca. |
Wykonawca wystawit fakture 01.08.2016 r., kiéra
zostata zaptacona ze  Srodkéw budzetowych
22.08.2016 r. (R.70005 § 4270, WB nr 127/2016).
Wicedyrektor, p. ., skierowata pismo do Wydziatu
Inwestycji i Remontow UM Lublin z informacja o
zakonczeniu remontu.

W 2016 r. przeprowadzono jeszcze jeden remont
parkietu, obejmujgcy inne sale; tj. sale nr 3 i nr 23.
Ustuge wykonata, podobnie jak poprzednio, firma
PIKREM, a wybdér wykonawcy poprzedzono
przeprowadzeniem rozeznania rynkowego. Od 3
potencjalnych wykonawcéw wptynety oferty, tj. od:
P.H.U. MASTER s.c. ( brutto) z 05.09.2016 r., PH.U.
PIKREM (7.245,23 zt brutto) z 07.09.2016 r. oraz od
PH.U. KOMES (9.495,94 z brutto) z 09.09.2016 r.
Kierownik gospodarczy. w notatce z 14.09.2016 r.
wskazat wykonawce — PIKREM: .

Co prawda, w ,Procedurze dokonywania wydatkéw. . ”
nie przewidziano obowigzku zawierania umow w
wykonawcami i w tym przypadku, z firma PIKREM
dyrektor Szkoty podpisat jedynie w dniu 14.09.2016 .,
zlecenie na wykonanie usiugi, w tresci kKtorego
wskazano rodzaj ustugi, termin wykonania - do
30.09.2016 r. oraz tgczny koszt — 7.245,23 zi.
Stwierdzono jednak, ze na taki sam zakres prac. z tym
samym wykonawcg i na mniejszg kwote zamowienia
(poprzednio - 5.989.86 z, ti. 1.255,37 zt mnigj niz
warto$¢ zlecenia z 14.09.2016 r.) dyrektor zawart
uprzednio umowe.

Dyrektor i kierownik gospodarczy wyjasnili (zatacznik
nr 8), ze w przypadku remontu parkietu w salach nr 9 i
nr 12 Szkota podpisata umowg na wykonanie ustugi, |
poniewaz o $rodki finansowe Szkota wnioskowata do
Wydziatu Inwestycji i Remontéw UM Lublin. Natomiast
w przypadku renowacji parkietu w salach nr 3 i nr 23
podpisano zlecenie na wykonanie ustugi, poniewaz
Szkofa za wykonanie ww. ustug zaptacita z dochodow
wiasnych.
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Do dokumentacji dotgczono takze protokdt odbioru
robdt, potwierdzajgcy wykonanie zlecenia oraz fakture
z 05.10.2016 r., zaksiggowang przez giéwna ksiegowa
nieprawidtowo w § 4300 z, zamiast w § 4270 -
opisano szczegotowo w pkt 3.2. listy kontrolnej - i
optacong ze $rodkéw dochodow wiasnych 26.10.2016
r. (WB nr 193).

Samodzielny referent ds. zaopatrzenia przyprowadzit
w 2016 r. rozeznania cenowe na dostawe artykuiow
spozywczych na stotdwke, odrebne dla 7 grup
produktow (migso i wedliny, warzywa i owoce $wieze,
garmazerka, artykuly spozywcze, warzywa, owoce,
filety rybne mrozone, pieczywo oraz mleko i przetwory
mleczne). Dla kazdej grupy produktéw przygotowano
formularz ofertowy z planowang ilo$cig zamowienia |
czysty (bez wskazania cen jednostkowych i wartosci)
wysytano wraz z zapytaniami ofertowymi do
potencjainych  wykonawcéw. Dla kazdej grupy, |
samodzielny referent ds. zaopatrzenia sporzadzit i
wystat po 3 zapytania oferfowe. Na podstawie
nadestanych ofert (1 na warzywa, owoce, filety rybne
mrozone oraz na miesa i wedliny, po 2 na: warzywa i
owoce, artykuly spozywcze, pieczywo oraz mileko i
produkty mieczne, a takze 3 oferty na garmazerke),
samodzielny referent ds, zaopatrzenia sporzadzit 7
notatek z przeprowadzonego rozeznania, wymieniajgc
nadestane oferty wraz ze wskazaniem ich wyceny. W
tresci  notatek  wskazywat takze  wybranego
wykonawcg. Notatki zoslaty - zatwierdzone przez
wicedyrektora, p. (odpowiedzialng  za
funkcjonowanie stotéwki szkolnej, zgodnie z pkt 1
zakresu obowigzkéw z 23.06.2016 r. i zarzadzeniem
dyrektora nr 10/2016 z 20.06.2016 r. w sprawie
powierzenia wicedyrektorowi prowadzenia spraw
Szkoty i udzielenia upowaznienia). | tak, wybrano:

- Zaktady migsne Krzczonéw na dostawe miesa |
wedlin (warto§¢ zamowienia: 52.176,42 zt),

- Firme Ogrodniczg FRUTPOL na dostawe warzyw |
owocow (warto§¢ zamowienia: 42.969,85 zt),

- Restauracie ,Gosciniec” na dostawe garmazerki
(wartos¢ zamdwienia: 15.059,97 zt),

- KARO Sp. z 0.0. na dostawe artykutow spozywczych
(warto$¢ zamowienia: 31.529,24 zt),

- IGLOTEX Sp. sz 0.0. na dostawe warzyw, owocow i
filetbw rybnych mrozonych (warto$é zamoéwienia: |
36.667,56 zt),

- PP. Handlowa KOLSTAR na dostawe pieczywa
(warto$¢ zamowienia: 2.913,58 z1),

- PHU. AVEXIM na dostawe mileka i przetwordéw

mlecznych (warto$¢ zamowienia: 26.710,74 zi).
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Nadmieni¢ nalezy, Ze pomimo _znaczgcych ww.
szacowanych kwot zaméwien, z zadnym wykonawca
Szkotfa nie zawarta umowy. Warunki dostaw okreslono
jedynie w zapytaniach ofertowych (w tym m.in. okres
dostaw, przedmiot zamowienia, terminy wykonywania
zamowien, warunki reklamacji). Zapytania nie byly
jednak wigzace.

Nie zawierajgc umow, zaréwno na dostawe artykuiéw

spozywczych do stotéwki jak i na wykonanie
remontow, dyrektor nie zapewnit rzetelnego i petnego
dokumentowania operacii finansowych i

gospodarczych, 1. nie spelnit standardu C14
.Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji
finansowych | gospodarczych”, okreslonego przez
Ministra Finanséw w Komunikacie nr 23 z 16.12.2009
R

Dyrektor | wicedyrektor, p wyjasnili (zatgcznik nr
9), ze m.in. z dostawcami zostaty zawarte umowy w
formie ustnej. Dostawcoéw wybrano i umowy z nimi
zawarto poprzez ziozenie oferty i jej przyjecie,
poprzedzone wystosowaniem przez SzKote
odpowiedniego zaproszenia. Ziozenie oferty i jej
przyjecie jest jednym z podstawowych i czesto
wykorzystywanych w praktyce handlowe] sposobow
zawarcia umowy. W toku postepowan o udzielenie
zamowien, w odpowiedzi na zaproszenia zawierajgce
wszystkie istotne postanowienia przysziych umow,
wykonawcy ztozyli oferty, akceptujgc te postanowienia,
a Szkota przyjeta oferty najkorzystniejsze. Tym
samym, z punkiu widzema prawa zostaly zilozone
oSwiadczenia woli, ktére wywotujg okreslone skutki
prawne w postaci zawarcia umowy. Dyrektorzy
podkreslili takze, ze cyt.. ,umowa ustna jest réwnie |
wigZzgca dfa stron, co kazda inna umowa, chyba ze
Jest to umowa, dla ktorej waznosci przepisy wymagajg
formy pisemnej lub innej formy szczegoinej [...]'.

Czy <zawarte przez dyrektora

umowy
celowe?

cywilnoprawne

byty

W 2016 r. Szkota zawarta 8 umdw cywilnoprawnych —
w tym:

- 6 umow zlecen z nauczycielami wychowania
fizycznego oraz jedno zlecenie z osobg niebedgcy
pracownikiem Szkoty na animatoréw i koordynatorow

animatorow prowadzenia zajel sportowo-
rekreacyjnych na boisku "Orfik", ‘
- umowe o dzieto z p. - niebedgca pracownikiem |

Szkoty na przygotdwanie prezentacii szkoleniowej nt. |
.Mediacje | ,Porozumienie bez przemocy w szkole”
jako metody profilaktyki szkolnej | szansa na

podnoszenie kompetencji spotecznych dzieci, dla

7 Komunikat nr 23 Ministra Finansow z 16.12.2009 r. w sprawie standarddw kontroli zarzqdezej dlu sekiora finanséw
publicznych (Dz.Urz. ME2009.15.84).
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nauczycieli i rodzicow uczniow Szkoty Podstawowej nr|
6 w Lublinie.
Probg kontroli objeto umowe o dzieto z p.
el 5 1 B 5 opisanow pktAd.31. B J
Czy dyrekior dokonywat wydatkow ’
do wysokosci planu finansowego?
6 |(proba kontrolna — po 4 zmiany w
w planie srodkow budzetowych i w
planie dochoddw wiasnych). -
7. |Czy wydatkdbw dokonano w | Lgcznie sprawdzono wydatki na kwote 24.503,23 z

Tak, dyrektor dokonywat wydatkéw do wysokosci planu
finansowego.

wysokosciach [ terminach | udokumentowane 31 fakturami i 11 wyciggami
wynikajgcych Z wczesniej | bankowymi (zatgcznik nr 10).

zaciggnigtych zobowigzan (proba|Wszystkie sprawdzone faktury byly zaptacone w|
kontrolna: 35 wydatkow | prawidtowych  kwotach | terminowo, a  $rodki
zaptaconych przelewem w grudniu | przekazywano na nr kont bankowych zgodne ze
z § 4210, § 42701 § 4300. wskazanymi przez kontrahentdw.

Stwierdzono jednak, ze:

1) 4_faktury®, ktére wptynety do Szkoty w grudniu i w
tym miesigcu zostaty wystawione przez kontrahentow.
gtébwna ksiegowa ujeta w_ewidencji ksiegowej w
listopadzie - tj. f-ra za zakup soli drogowej, tonera,
srodkéw  czystoSci i monitorowanie  sygnatdw
alarmowych. W mysl art. 20 ust. 1 uor, do ksigg
rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadziC, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym
okresie sprawozdawczym.

Dyrektor i gtéwna ksiggowa wyjasnili (pkt 1 zatgcznika
nr 11), ze fakture za zakup soli drogowej cyt.
.Zaksiggowano w grudniu zas wydatek widoczny WB
192/12/2016 z 30.11 — bigd daty powinna byc
15.12.2016 r” (nadmieni¢ nalezy, ze w rejestrze z
wyciggami bankowymi budzetu znajdowaty sie 2 WB ~
nr 197 z 15.12.2016 r. oraz nr 196 z 14.12.2016 r. -
ktorym gtdéwna ksiggowa przypisata taki sam nr wew.
192/12/2016 — przyp. kontrol.). Faktury za zakup
tonera i $rodkow czystosci zaksiegowano pomytkowo
do miesigca listopada, a faktura za monitorowanie
| sygnatéw alarmowych dotyczy sprzedazy w listopadzie
(w tresci f-ry wskazano cyt.: ,monitorowanie sygnatow
alarmowych w miesigcu 11 2016..” - przyp. kontrol.).

2) Fakturg za ustuge dozoru i ochrony fizycznej na
kwote 4.654,32 =z ujeto w rejestrze dochodéw

8 1. F-ranr wew. Z12/12/8/2016, za zakup soli drogowej i usluge transportowg, na kwotg 289,05 zl, data wystawienia
08.12.2016 r., data wptywu — 08.12.2016 r., data ksiegowania — 30.14.2016 r., poz. 2 i 26 zalgcznika nr 10.

2. F-ra nr wew. Z11/11/44/2016, za zakup tonera, na kwotg 109,00 z1, data wystawienia — 01.12.2016 r., data
wplywu - 01.12.2016 ., data ksiggowania -- 30.11.2016 1., poz. 3 zalacznika nr [0.
3. F-ranr wew. Z11/11/45/2016, za zakup $rodkéw czystodei, na kwote 698,26 zI, data wystawienia - 01.12.2016 1.,
data wplywu — 02.12.2016 r., data ksiggowania — 30.11.2016 r., poz. 4 i 14 zalacznika or 10.
4. F-ra nr wew. Z11/11/48/2016, za monitorowanie sygnalow alarmowych, na kwote 123,00 zI, data wystawienia
01.12.2016 1., data wplywu — 06.12.2016 r., data ksiggowania — 30.11.2016 r., poz. 27 zalgcznika nr 10.

9 F-ranr wew. Z11/12/25/2016 DW, xero f-ry w rej. budzetu - nr wew. Z12/12/28/2016, poz. 29 zalgcznika nr 0.
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wiasnych i z tych $rodkéw dyrektor zatwierdzit zaptate.
Pomimo tego zaptaty dokonano ze $rodkow
budzetowych, a do rejestru budzetu dotgaczono xero
pierwszej strony faktury (nie byto na nim podpisow
osob dokonujgcych kontroli dokumentu i potwierdzenia
wydatku przez dyrektora), ktéremu przypisano nowy
numer ksiegowy.

Dyrektor i gtowna ksiggowa wyjasnili (pkt 2 zatgcznika
nr 11), ze fakture poczgtkowo przyjeto w ciezar
dochodéw wiasnych, poniewaz w budzecie nie byio
srodkow na jej zaptate. Po zwiekszeniu planu
przeksiggowano fakture w koszty budzetu i optacono z
budzetu.

3) Zaplaty za fakture za wywoéz odpadéw na kwote |
952,30 zt" dokonano ze $rodkéw budzetowych, |
pomimo ze w rejestrze budzetu nie byto dowodu
ksiegowego - gtéwna ksiegowa ujeta fakiure w
rejestrze  dochodow  wiasnych, a  dyrektor |
zatwierdzajgc wydatek nie wskazat z jakich $rodkéw |
ma by¢ dokonany wydatek. )

Dyrektor i gtéwna ksiegowa wyjasnili (pkt 3 zatacznika
nr 11), ze sytuacja byta podobna jak w przypadku
zaptaty za ustuge dozoru i ochrony. Natomiast brak
wskazania S$rodkéw z jakich ma nastgpi¢ zapfata
wynikat z przeoczenia.

8 | Czy wydatki zostaty sklasyfikowane
we wiasciwych podziatkach
klasyfikacji budzetowej?

W wiekszosci przypadkéw wydatki sklasyfikowano w|
podziatkach klasyfikacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw...” «_

Stwierdzono jednak, ze 3 Wwydatki zaklasyfikowano w
podziatkach innych niz wynika z ww. rozporzadzenia. |
tak:

- w § 4210 ,Zakup materiatow | wyposazenia®
zaksiggowano f-re za zakup wody butelkowej dia
pracownikow kuchni na kwote 91,39 zt", zamiast w §
3020 WWydatki  osobowe  niezaliczane  do
wynagrodzen”, w  ktorym  ksieguje sie m.in.|
$wiadczenia rzeczowe wynikajgce z przepiséw BHP, w |
tym profilaktyczne positki i napoje,

- w § 4300 ,Zakup usfug pozostatych” zaksiegowano 2
f-ry: za naprawe obieraczki do ziemniakdéw na kwote
2.261,95 zI'* oraz za naprawe instalacji elektryczne; i
wykonanie pomiaréw elektrycznych na kwote 1.300,00
zt" - zamiast w § 4270 ,Zakup usfug remontowych’, w

ktorym ksigguje sie m.in._ustugi naprawcze maszyn,

10 F-ra nr wew. 210/11/93/2016 DW, poz. 30 zatacznika nr 10.
11 F-ra nr wew. Z11/11/47/2016, poz. 1 zalacznika nr 10.

12 F-ra nr wew. Z212/12/7/2016, poz 33 zalacznika nr 10,

13 F-ra nr wew. Z12/12/13/2016, poz 35 zalacznika nr 10.
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Fa P

urzgdzen i sprzetu.

Dyrektor i gtowna ksiegowa wyjasnili (pkt 4 zatacznika
nr 11), ze f-ra za zakup wody dotyczy dystrybutora z
jedng butlg wody i pomytkowo zaklasyfikowano g w
paragraf 4210 zamiast 4300. Faktury za naprawe
obieraczki i instalacji elektrycznej zaksegowano w
paragrafie 4300 zamiast 4270, poniewaz uznane
zostaly za drobne naprawy i typowe ustugi.

Czy przestrzegano ustalonych mechanizméw kontroli i obiegu dokumentéw, .

9a

9b

9%

Czy faktury byly sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez
upowazniong osobe przed
dokonaniem wydatku (data, podpis)?

Tak, wszystkie faktury zostaly sprawdzone pod |
wzgledem merytorycznym przez kierownika |
gospodarczego -~ zgodnie z § 26 ust. 3 pkt 1 |
.Procedury dokonywania wydatkow...” i dokumentem z!
21.03.2017 r. zawierajgcym wzory podpiséw o0sob
odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie
dowodow ksiegowych.

Ponadto, zgodnie z ustaleniami powyzszej procedury,
na fakturach kierownik zamieszczat opis, a do faktur
dotgczano zapotrzebowania (wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 13/2011) podpisane
przez kierownika gospodarczego, gtéwng ksiggows i
dyrekiora. '

Czy gtowny ksiggowy sprawdzit faktury
pod wzgledem formalno-rachunkowym
przed dokonaniem wydatku (data,
podpis)?

Tak, wszystkie faktury zostaly sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwna
ksiggowg — zgodnie zgodnie z § 26 ust. 3 pkt 3
~FProcedury dokonywania wydatkéw...” i dokumentem z
21.03.2017 r. zawierajgcym wzory podpiséw oséb
odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie
dowoddw ksiegowych.

-‘-

Czy dyrektor (bgdz upowazniona
osoba) zatwierdzit fakiury do zaptaty
przed dokonaniem wydatku (data,
podpis)?

Wszystkie faktury byty zatwierdzane przez dyrektora -
zgodnie z § 26 ust. 3 pkt 3 ,Procedury dokonywania
wydatkéw...” i dokumentem z 21.03.2017
zawierajgcym wzory podpisow osob odpowiedzialnych
za sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych.

Stwierdzono jednak, Ze dyrekior zatwierdzajac fakiury
do zaptaty, na zadnej nie wskazat z jakich $rodkow ma |
zosta¢ dokonany wydatek: ze $rodkow budzetowvch~
czy ze $rodkow pozabudzetowych. (Tre$é pieczeci:

JPolecam dokonanie wydatku z sum |
budzetowych/pozabudzetowych dzial. .... rozdz. ... §
... 0 kwote zt ..... i ten wydatek zatwierdzam. Data ...

Dyrektor.....”).

Podobnie byto takze w przypadku wszystkich 37 faktur
zaptaconych przelewem ze Srodkéw budzetowych w
kwietniu 2016 oraz 4 faktur' zaptaconych
przelewem ze srodkéw dochodéw wiasnych w marcu

2016 r. - proba kontroli przelewdw, wskazana w pkt

14 F-ra za zakup mebli do $wietlicy o nr wew. Z2/02/28/2016 na kwotg 1.247,00 z1; za zakup art. spozywezych o nr
wew. Z2/02/32/2016 na kwotg 616,67 zl oraz f-ry za zakup migsa o nr wew.: Z3/03/1/2016 na kwote 312,35 2t i

Z3

AK-K-I.

/03/2/2016 na kwote 537,08 zi.
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3.10c listy kontrolnej.
Dyrektor i gtowna ksiggowa wyjasnili (pkt 1 zatgcznika
nr 12), ze przez przeoczenie nie wskazano z jakich
srodkow majg by¢ zaptacone 4 faktury wpiete do
rejestru dochodow wiasnych.

Dyrektor i gtéwna ksiegowa nie wyjasnili natomiast
dlaczego nie wskazano $rodkéw na po7osta+ych
opisanych powyzej fakturach — przyp. kontrol.

gd | Czy dowody ksiegowe zawieraty
kompletng dekretacje, tj. wskazanie
kont w tym analit., miesigca
ksiegowania wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania?

Wszystkie objete kontrolg fakiury byly zadekretowane |
recznie przez gtowng ksiegows. Dekretacja na|
fakturach zawierata wskazanie konta syntetycznego, a
w przypadku gdy wydatek dzielono i klasyfikowano w
kilku paragrafach — kont analitycznych (rozdziatu i
paragrafu). Pod takg dekretacjg sktadata podpis
gtowna ksiegowa. Na zadnej objetej kontrolg fakturze
gtbwna _ksiegowa nie wskazata jednak migsiaca
ksiegowania.

Dla wyciggéw bankowych, przechowywanych w
oddzielnym rejestrze, gléwna ksiegowa rowniez
sporzgdzata dekretacje reczna, poprzez wskazanie
przy poszczegolnych kwotach przelewéw: kont
syntetycznych oraz rozdziatow i paragrafow (jako
analityki). Gtéwna ksiegowa nie podpisywata _sie
lednak pod dekretacjg i podobnie jak w przypadku
faktur - nie wskazywata miesigca ksiegowania.

W mysl art. 21 ust. 1 pkt 6 uor, dowdd ksisgowy
powinien zawiera¢ co najmniej  stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych® przez. wskazanie miesigca
oraz  sposobu  ujecia -dowodu w  ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dyrektor i géwna ksiegowa wyjasnili (pkt 5 zatgcznika
nr 11), ze w procedurach polityki rachunkowosci
zostaty wpisane stosowne uproszczenia, w par. 1 pkt 1
ust. 1 (w rzeczywistosci § 3 pkt 8 ust 1, co opisano
ponizej — przyp. kontrol.). Brak podpisu na WB wynika
z zakresu obowigzkow — tylko gtéwny ksiegowy moze
dokonywac dekretacji na dokumentach ksiegowych
(hadmieni¢ nalezy, ze uor nie przewiduje takiego
wytgczenia — przyp. kontrol.).

Zarzgdzeniem nr 12/2012 dokonano zmian w polityce
rachunkowosci, w tym w § 1 zarzgdzenia ujgto zmiany
dla § 3 pkt 8 ust 1 polityki rachunkowosci, ij. przyjeto,
ze dowody- ksiegowe  dotyczgce miesigca
sprawozdawczego, ewidencjonuje sie pod datg
miesigca, ktérego dotyczg [ ujmuje w
sprawozdawczo$ci danego okresu, je$li wptynely do
Szkoty: dla sprawozdan miesiecznych — do 9 dnia

nast. miesigca, dla sprawozdan rocznych — do 20-tego

AKK-L1711.82017 7
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stycznia — przyp. kontrol.

Czy faktury oznaczono numerem
identyfikacyjnym w ustalony
w przepisach wewnetrznych sposéb?

Tak, wszystkie objete kontrolg faktury oznaczono |
numerami wewnetrznymi w sposéb zgodny z|
ustalonym w polityce rachunkowosci w  ktorym |
zapisano, ze numeracji dokonuje sig poprzez |
wskazanie kolejnego numeru, miesigca, pozycji i roku |
ksiegowania. i
W _kazdym z rejestrow prowadzono odrebng
numeracje dowodoéw Zrédiowych jednak nie stosowano
przy tym zadnego wyrdznika, czego skutkiem byto
oznaczanie Kilku faktur takim samym numerem
identyfikacyjnym, np. nr wew.:

- Z4/04/01/2016 oznaczono w rejestrze budzetu f-re za
zakup tonera do drukarek, a w rejestrze dochodow
wiasnych — fakture za zakup bananow:

- Z5/05/15/2016 oznaczono w rejestrze budzetu f-re za
zakup kamery na budynek Szkoly, a w rejestrze
dochodéw wiasnych — fakture za zakup chleba;

- Z6/06/29/2016 oznaczono w rejestrze budzetu f-re
za paliwo gazowe, a w rejestrze dochodow wiasnych — |

fakture wystawiong przez Szkote dla MOPR-u za|

obiady w czerwcu.

Czy dyrektor ustalit mechanizmy kontroli sSrodkéw na rachunkach bankowych?
W 2016 r. funkcjonowaty 3 rachunki bankowe:

- 621240 1503 1111 0010 0152 8364 — Rk biezacy (konto 130),

|
i
I
|
|
{
|
i
!
|

10 |- 581240 1503 1111 0010 0152 8436 — Rk pomocniczy, dochody wtasne (konto 132),
- 651240 1503 1111 0010 0152 8407 — Rk pomocniczy, fundusz socjalny (konto 135),
oraz jeden rachunek, na ktérym w 2016 r. nie wykazywano obrotow:
- 86 1240 1503 1111 0010 3700 9756 — Rk pomocniczy, depdzytowy (konto 139). ?
Tak, zgodnie ze schematem uprawniet uzytkownikow
wygenerowanym z programu pekaobiznes24, w
Czy dyrektor zdefiniowat osoby Szkole us_talon_o 3 grupy a’kceptacji. Do grupy A nalezat
10a |upowaznione  do  dokonywania | dyrektor i 2 wicedyrektorow, do grupy B - dyrektor, 2
przelewow? wicedyrektorow, gtowna ksiggowa i specjalista ds.

ptac, a do grupy C — gtéwna ksiggowa i specjalista ds.
ptac.

10b

10c

Czy ustalajgc konfiguracje uprawnien
do akceptacji przelewow dyrektor
zapewnit sobie kontrole nad ich
realizacjg?

Ustalono schemat AC dla akceptacji przelewow ze
wszystkich rachunkéw bankowych, co oznacza, ze
przelewy mogg by¢ w Szkole dokonywane przez
gtowng ksiggowg Iub specjaliste ds. ptac jedynie
razem z dyrektorem lub wicedyrektorem.

Zgodnie z karta wzoréw podpiséw, giowna ksiegowa
jak i gtéwny. specjalista ds. osobowych mogii
dokonywac przelewdw jedynie razem z dyrektorem lub
wicedyrektorem.

Czy $rodki pieniezne przekazywane
byty :

- na wiasciwe rachunki bankowe,

- w wysokosciach wynikajgcych

Na prébie 198 przelewow zrealizowanych w 2016 r., fj.-
- 107 przelewéw w kwietniu z rachunku $rodkow
budzetowych,

- 30 przelewéw w marcu z rachunku doch. wiasnych,

AK-K-1.1711.8.2017
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z dowodow ksiegowych (np. faktur), |- 61 przelewdw w grudniu z rachunku ZFSS.
- przez upowaznione osoby? ustalono, ze srodki pienigzne przekazywane byly w /|
wysokosci i na rachunki bankowe wynikajgce z faktur |
bedacych podstawg wydatku. Wyszczegolnione na
wyciggach bankowych numery rachunkow (ciag 26
cyfr), na ktore przekazano $rodki byly zgodne =z
rachunkami podanymi przez kontrshentéw na
fakturach. ;
Gtowna ksigegowa i wicedyrektor dokonali przelewu*
Srodkéw  pienigznych z  rachunku  $rodkow
budzetowych w dniu 29.04.2016 r. na rachunek QW w
wysokosci 73,57 zt (dochody budzetowe za kwiecien
2016 r) bez Zzadnego dokumentu _ksiegowego
potwierdzajgcego zasadnosé jego wykonania.
Podobnie byto w przypadku przelewu srodkéw migdzy
rachunkami Szkoty — tytutem splaty pozyczki, bez
dokumentu ksiegowego. przekazano  $rodki W |
wysokosci  2.118,75 zt z rachunku budzetu na!
rachunek ZFSS.

Dyrektor i gtéwna ksiegowa wyjasnili (pkt 2 zatgcznika
nr 12), ze przelew w wysokoéci 73,57 zt stanowit
dochody budzetowe przekazane na podstawie
naliczenia zaksiegowane w WB 49/04/2016 — 8,57 z
oraz kwoty 55 zt, 3 zti 7 zt — WB 57/04/2016. Przelewu
2.118,75 zt dokonano na podstawie listy ptac z
01.03.2016 r. - potrgcenia z wyptat pracownikow
niepedagogicznych — eksport z ptac.

W grudniu 2016 r. z rachunku ZFSS wyptacono tacznie
54 zapomogi socjame , (12.300,00 =zt brutto),
udokumentowane wnioskami, do ktérych dotgczono
podania wnioskodawcow — w mysl "§ 22 ust 2
Regulaminu  ZFSS. Do wnioskéw nie  dotaczono
natomiast _dokumentacji potwierdzajgcej  trudng
sytuacje rodzinng, zyciows czy materialna.

Co wiecej, w 33 podaniach $wiadczeniobiorcy jako
powod ubiegania _sie¢ 0o przyznanie zapomogi
wskazywali jedynie zwiekszone wydatki w okresie
jesienno-zimowym, z tego 2 dodatkowo wskazato
Wyplacenie zapomdég z powodu wystgpienia
okolicznosci jakg jest okres jesienno-zimowy, byto
wbrew art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS™ w ktorym
zapisano, ze warunkiem uzyskania $wiadczenia jest

trudna sytuacja zyciowa, rodzinna i materialna.
Podobny warunék dyrektor przewidziat w §24 ust. 1
Regulaminu ZFSS.

Dyrektor wyjasnit (zatgcznik nr 13), ze zapomog
udzielono zgodnie z Regulaminem w porozumieniu z |
przy akceptacji zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w

15 Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (j.t. Dz.U 22016 . poz. 800).
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szkole. Analizie podiegt kazdy z wnioskow wraz z|
opisem potrzeby pracownikéw. Dyrektor wyjaéni%é
rowniez, ze cyt.. ,Dodatkowe okolicznosci tak wielu |
wnioskéw w jednym czasie wigzaty sie ze
zwigkszonym zapotrzebowaniem w okresie zimowym
zaspokajanym dotychczas zgodnie z regulaminem
przez pomoc w postaci tzw. bondéw podarunkowych dia
Pracownikow. [...] Majgc na wzgledzie potrzeby
socjalne Pracownikdw i dobre wspotzycie spoteczne w
Szkole przyznano zapomogi”.

W przypadku wyplaty wynagrodzen i potrgcen z nich
dokonanych  sprawdzono  rachunki  wszystkich
pracownikow (weditug numerow rachunkow
pracownikow ewidencjonowanych przez gidwnego
specjaliste ds. osobowych i przechowywanych w
odrgbne] dokumentacji) oraz podmiotéw, dla ktérych
dokonano potrgcen (PKZP, PZU, NSZZ Solidarnosg,
ZNP, AVIVA, SKOK, ZUS, Urzad Skarbowy).

Z rachunku Szkoty dokonywano potrgcen skiadek
cztonkowskich do SKOK-u jednego pracownika.
Gltowny specjalista ds. osobowych poinformowat, ze
sktadki do SKOKu nie sg odprowadzane od wrzesnia
2016 r, tj od momentu przejscia pracownika na
emeryture.

Powyzszg informacje potwierdzajg listy piac,
poczawszy od listy ptac z wrzesnia 2016 r.

Na probie rachunkéw 15 pracownikow (z 75
zatrudnionych na dzien 31.08.2016 r.) zweryfikowano
prawidtowos¢ prowadzenia .ewidencji tych rachunkow
z dowodami Zrodtowymi (tzn. z numerami rachunkow
podanymi przez pracownikow).

W ewidencji numerow Kkont, prowadzonej przez
gtéwnego specjaliste ds. znajdowaty sie oswiadczenia
z numerami Kkont wszystkich objetych kontrolg
pracownikow.

Sprawdzono takze kwoty przekazane w 2016 r. na
rachunki 5 oséb akceptujgcych przelewy — dyrektora,
dwoch wicedyrektorow, gtownej ksiegowej i gidwnego
specjalisty ds. osobowych — 93 przelewy Weryfikacji
tych kwot dokonano na podstawie analizy historii
przelewow wprowadzajgc rozne Kryteria wyszukiwania,
takie jak: numery rachunkéw bankowych oraz
nazwiska pracownikow. Zasadnos¢  wszystkich
przelewow potvyierdzaty dowody zréditowe (listy: plac i
$wiadczen z.ZFSS, wnioski z ZFSS, faktury). !
Przelewy sporzadzone byly przez gtéwng ksiegowg i w |
Kilku przypadkach przez gtownego specjaliste ds. |
osobowych, a akceptowane przez dyrektora lub
jednego z wicedyrektoréw, tj. osoby upowaznione do

dokonywania tych operacji. ) ]
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3.1. Wydatki na doksztaicanie i doskonalenie nauczycieli (R. 80146)

Pismem z dnia 23.03.2016 r. OW poinformowat dyrektora Szkoly, ze zarzgdzeniem™
Prezydenta Miasta Lublin ustalony zostat na 2016 r. plan dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot i placowek prowadzonych przez Miasto
Lublin oraz maksymalna kwota dofinansowania optat za ksztatcenie pobieranych przez
szkoty wyzsze i zaktady ksztatcenia nauczycieli oraz specjalnosci i formy ksztatcenia, na
ktore dofinansowanie jest przyznawane.

W 2016 r. UM Lublin przeznaczyt 23.830,00 zt na dofinansowanie doksztaicania

i doskonalenia nauczycieli w Szkole Podstawowej nr 6 (R. 80146), w tym:

- 4.000,00 zt na optaty za ksztatcenie pobierane przez szkoty wyzsze dla 4 nauczycieli,
w tym 3 na studia priorytetowe - § 4300,

- 1.457,00 zt na optaty za kursy kwalifikacyjne, doskonalgce i inne formy oraz
organizacje szkolen i konferencji - § 4700,

- 300,00 zt na optaty za kursy kwalifikacyjne, doskonalgce i inne formy doskonalenia
dyrektorow - § 4700,

- 800,00 zt na kompleksowe wspomaganie szkot - § 4700,

- 500,00 zt na organizacje warsztatow przedmiotowych i metodycznych przez doradcow
metodycznych - § 4170,

- 14.781,00 zt na doradztwo metodyczne (koszty obnizenia wymiaru godzin i dodatku
funkcyjnego) - § 4010,

- 1.571,00 zt na doradztiwo metodyczne (sktadki na ZUS od dodatku funkcyjnego) -
§ 4110,

- 221,00 zt na doradztwo metodyczne (sktadki na FP od doﬁat_ku funkcyjnego) - § 4120,

- 200,00 zt na przygotowanie materiatow szkoleniowych i informacyjnych przez
doradcéw metodycznych - § 4210.

W trakcie roku dyrektor nie dokonat Zzadnej zmiany w planie finansowym $rodkow
budzetowych, w R. 80146 ,Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli.

Tabela 1 przedstawia faktyczne wykorzystanie Srodkéw w § 4170, § 4300 oraz 4700,
przeznaczonych na doskonalenie nauczycieli w 2016 r. wraz ze wskazaniem dokumentow,
ktore byly podstawa dokonania tych wydatkow.

Tabela 1
| Par. Dokument l Kwota w zi Uwagi
4170 |Umowa o dzielo z 16.122016 r. z p.| 455,00« |

2t , <
- |Umowa o dzielo na przygotowanie |
na kwotg 500,00 z brutto. E (WB nr 205) |prezentacji szkoleniowej nt. ,, Mediacje i |

- i

16 Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 83/2/2016 z dnia 29.02.2016 r. w sprawie ustalenia na 2016 rok planu
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto Lublin
oraz maksymalnej kwoty dofinansowania oplat za ksztalcenie pobieranych przez szkoly wyzsze | zaklady ksztalcenia
nauczycieli oraz specjalnosci i form ksztalcenia, na ktore dofinansowanie jest przyznawane.
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Razem

4300

4300

4300

4500

Razem

Oswiadezenie wykonawcy dziela.
Rachunek do umowy o dzielo z|
23.12.2016 r. na kwote 500,00 =zt
brutto, w tym 45 zI podatkuy,
zatwierdzony przez dyrektora Szkoly.
Wydruk prezentacji ,,Porozumienie
bez przemocy”.

Whniosek wychowawcy $wietlicy p.
z 23.03.2016 r.  (or wew.
Z74/04/15/2016);
Zaswiadczenie z 05.03.2016 r., ze p.
. Jest studentka Il roku studiow
niestacjonarnych na kierunku e-
Pedagogika;
2 f-ry wystawione przez KUL, kazda
na kwote 425,00 z1.

Whniosek nauczyciela w-f p.
09.11.2016 I. (nr
Z11/11/13/2016);
Zaswiadczenie, Ze p. jest
stuchaczem studiow podyplomowych
z 02.11.2016r;

Potwierdzenie przelewu na rachunek
Wyzszej  Szkoly  Humanitas w
Sosonowcu.

o
WEW.

45,00
(WB nr 50)

500,00 zi

700,00
(WB
nr 54)

700,00
(WB
nr 180)

. Z
WEewW.

Whniosek nauczyciela etyki p.
23.11.2016 i (nr
Z11/11/37/2016);
Zaswiadczenie z 07.11.2016 r., ze p.
jest  studentem  studiow
podyplomowych na Wydziale
Biologii 1 Biotechnologii
Uniwersytetu Marii Curie-
Sklodowskiej w Lublinie;
Potwierdzenie wykonania przelewu
na konto UMCS.

1.100,00
(WB
nr 187)

Whniosek wychowawcy sSwietlicy p.
z 21.12.2016 r. (nr wew.

£12/12/24/2016),

Zaswiadczenie z 19.12.2016 r., 7e p.
jest  sluchaczka  studiow

podyplomowych wystawione przez

Lubelska Szkolg Wyzszg w Rykach;

Potwierdzenie przelewu na rachunek

Lubelskiej Szkoly Wyzszej w Rykach.

700,00
(WB
nr 202)

I §

320000 |

psychoprofilaktyka”.

- i |
. Porozumienie bez przemocy w szkole™ |
Jako meiody profilakiyki szkolnej i szansa
na podnoszenie kompetencji spolecznych !
dzieci, dla nauczycieli i rodzicow |
uczniow Szkoty Podstawowej nr 6 w
Lublinie. 1-

Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana

\
|
Wydzial Nauk Spolecznych, }
Pawta 1l w Lublinie, ‘

Kierunek: ,.e-Pedagogika™, specjalnosé: |
. i . o
»Pedagogika ogilna il
\

Wyzsza Szkota Humanitas w Sosnoweu,
Wojewddzki  Osrodek  Doskonalenia
Nauczycieli KURSOR w Lublinie,

Kierunek: ,.Organizacja i zarzadzanie |
oswiatq”.

Wydzial ~ Biologii 1 Biotechnologii!
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskie] |
w Lublinie,

Kierunek: ,,Nauczanie biologii”.

Lubelska Wyzsza Szkola w Rykach,
Kierunek: . Edukacja wcezesnoszkolna,
przedszkolna = jezykiem angielskim™.
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| {Wniosek pedagoga szkolnego p. ‘
‘ z  25.05.2016 I. (nr wew. ‘
: i25/05/24/2016).’ |
‘ Pismo dyrektora kierujace p. . na 1
i iszkolenie specjalistyczne w latach |
| 12015/2017. ]
13 fry wystawione przez Osrodek
| Terapii Psychodynamicznej w Faktury wystawione za udziat p. CW
3 Lub_linie na taczng kw.ott; 900,00 zt za 700.00 Psychodynamicznym Studium
4700 ud'aa-? p- CW studlu,m; ' (W’B Socjoterapii i Psychoterapii Mtiodziezy,
Zaswiadczenie o ukodczeniu etapu 30 przez Osrodek Terapii ;
wstepnego Psychodynamicznego HrR Psychodynamiczne] w Lublinie. '
Studium Socjoterapii i Psychoterapii '
j Miodziezy  prowadzonego  przez
; autoryzowany Osrodek  Terapii
Psychodynamicznej w  Lublinie,
wystawione  przez  Krakowskie
Centrum Psychodynamiczne w
Krakowie.
Whiosek nauczyciela religii, p.
' z 25052016 r. (nr wew. ;
| 25/05/25/2016); |
Pismo dyrektora kierujace p. ‘
na szkolenie specjalistyczne w latach |
2015/2017. |
3 fuy wystawione przez Osrodek ;
Terapii Psychodynamicznej w Faktury wystawione za udzial p. |
| Lublinie na faczng kwote 900,00 zi za 700,00 w  «Psychodynamicznym Studium|
4700  udziat p. w studium; (WB Socjoterapii i-Psychoterapii Mtodziezy,
Zaswiadczenie o ukonczeniu etapu nr 80) przez ) Osrodek 'l'erap'iiix
wstepnego Psychodynamicznego Psychodynamicznej w Lublinie.
Studium Socjoterapii i Psychoterapii 1
Mlodziezy  prowadzonego  przez *
lautoryzowany Osrodek Terapii ‘
Psychodynamicznej w  Lublinie, 1‘
wystawione preez Krakowskie }
, Centrum Psychodynamiczne — w ‘
| Krakowie. ;
4700 | Wniosek nauczyciela religii , p. 100,00 Dowod wptlaty za pobyt p. . nal
5 z 29.06.2016 r. (nr wew. (WB szkoleniu  katechetycznym w  Domu
27/07/5/2016), nr105)  |Spotkania CAL  w  Dabrowicy.
Pismo dyrektora kierujace p. wystawiony preez CARITAS |
na szkolenie dla katachetow. Archidiecezji Lubelskie]. |
Podanie p. z 29.062016 1. 0 N
dofinansowanie szkolenia.
Zaproszenie na  szkolenie z |
20.04.2016 1., |
Zaswiadczenie 0 ukonczeniu }
| warsztatow przez p. \
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4700

4700

wystawione

k=

przez
Metropolitalng w Lublinie,
Dowod wplaty za pobyt na szkoleniu

Kurie

'katechetycznym  p. z
30.06.2016 .
Whiosek nauczyciela religii , p. \Z

11.07.2016 r. (nr wew. Z7/07/8/2016),

Z powyzszego wynika, ze:

Pismo dyrektora kierujace p na
szkolenie dla katachetow.
Zaswiadczenie 0 ukonczeniu 100,00
warsztatéw przez p. . wystawione | (WB
przez Kurt¢  Metropolitalng w nr 105)
Lublinie,
Dowdd wptlaty za pobyt na szkoleniu
katechetycznym p. .. 2 30.06.2016
r.
Whniosek nauczyciela plastyki, p. 80,00
z 15.10.2016 r.  (nr  wew. (WB
Z10/10/17/2016), nr 162)
F-ra wystawiona przez Lubelskie
Samorzadowe Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Zamosciu,
Potwierdzenie przelewu wykonanego
przez p. . na konto wystawcy
| faktury..
Fora o nr wew. Z12/12/40/2016
wystawiona przez ZAKEAD Pomocy 877,00
Szkole Sp. z 0.0. w Lublinie. (WB
5 nr 206
1

2.557,00

Razem

6.257,00

okoto 26 % poniesione zostaty w 2016 r.

|
[

Dowod wplaty za pobyt p. 1'1;1!

szkoleniu  katechetycznym w  Domu!
Spotkania CAL W Dabrowicy, |
wystawiony przez CARITAS

Archidiecezji Lubelskiej.

F-ra wystawiona za udziat p. Wi
warsztatach ,,Malarstwo sztalugowe...”. |
i
I
|

|
F-ra wystawiona za szkolenie Rady!
Pedagogicznej nt.. L Dostosowanie
wymagan - przez  nauczycieli  do
poszczegolnych  potrzeb edukacyjnych |
uczniow”. |

Sprawdzone wydatki na doskonalenie nauczycieli na tgczng kwote 6.257,00 z, {j.

Dyrektor dokonat wydatkéw w § 4300 i 4700 na podstawie stosownych dokumentow

(tj. faktur, podan o dofinansowanie, potwierdzen wykonania przelewdw, zaswiadczen
o uczestnictwie w kursie/szkoleniach/studiach,
szkolenia, dowoddw wptaty i wnioskow naucz_yéieti — na formularzach zgodnych
z wzorami stanowigcymi zataczniki do zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin).

W przypadku dofinansowania w wysokosci 700,00 zt dla nauczyciela w-f p.

pism dyrektora kierujgcych na

do

studiéw na kierunku ,Organizacja | zarzgdzanie oswiatg”, wymienionym w § 2 ust. 4
pkt 2t zarzadzenia nr 83/2/2016 Prezydenta Miasta Lublin, jako studia priorytetowe,

AK-K-1.1711.8.2017
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—

dyrektor powinien przyznac¢ srodki w wysokosci 1.100,00 zt - zgodnie z § 2 ust. 1 pkit 1
ww. zarzadzenia. Stwierdzono jednak, ze kwota 700,00 zt zostata wskazana przez
p. we wniosku, jako wnioskowana kwota dofinansowania. Sg to studia
podyplomowe, dwu-semestralne (16.10.2016 r. - 28.05.2017 r.), ktérych catkowity
koszt wynosi 1.870,00 zt.

- Szkota poniosta wydatki w wysokosciach zgodnych z ustalonymi w planie
(po zmianach) oraz z §3 pkt 3 zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 83/2/2016.

- Srodki pozostate w planie w R.80146, . 801,40 zt zostaly przekazane wraz
z pozostatymi niewykorzystanymi w 2016 r. Srodkami, w tgcznej wysokosci 1.979,48 zt
na rachunek OW (WB nr 206 z 29.12.2016 r.).

4.ZFSS
Wyszczegolnienie ’ s

L sprawdzanych zagadnieri: - __WUStah?Tﬁ kc_»r,trf)_h'.;g o

1 | Czy dyrektor ustalit regulamin Tak, w 2016 r.  obowigzywat ,Regulamin
okreslajacy zasady i warunki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
korzystania ze swiadczen ZFSS Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” z 2012 r. (z
oraz przeznaczenia funduszu na pozniejszymi zmianami), w ktérym dyrektor okreslit
ustawowe rodzaje dziatalnosci? zasady tworzenia ZFSS, osoby uprawnione do

korzystania ze $wiadczen funduszu, przeznaczenie
srodkow funduszu, zasady i warunki korzystania z
funduszu oraz zadania Zwigzane z
gospodarowaniem $rodkami funduszu.

Zarzgdzeniem nr 15/2017 z 20.02.2017 r. dyrektor

uchylit ww. dokument | wprowadzit nowy ,Regulamin

Zakladowego Funduszu~Swiadczeri Socjalnych w

Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” (dalej:

,Regulamin™), z datg obowigzywania od 01.03.2017

I

Zgodnie z nowym Regulaminem, osobami

uprawnionymi do korzystania z funduszu sg;

* pracownicy Szkoty,

* byli pracownicy: emeryci, rencisci, nauczyciele
pobierajgcy Swiadczenia kompensacyjne,

¢ cztonkowie rodzin ww. oséb, tj. wspdtmatzonek i
dzieci wiasne, przysposobione na
wychowaniem, pozostajgce na utrzymaniu
osoby uprawnionej do lat 18, a jezeli ksztaicg sie
— do zakonczenia nauki, ale nie diuzej niz do
ukonczenig 25 roku zycia (w przypadku osob
niepetnosprawnych — bez wzgledu na wiek), pod
warunkiem, ze nie zawarly  zwigzku
matzenskiego, nie pracujgc, mieszkajg we

wspolnym  gospodarstwie i pozostajg na
utrzymaniu pracownika, emeryta, rencisty,
I nauczyciela pobierajgcego  Swiadczenie

AR-KL1711.8.2017
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kompensacyjne.
Srodki funduszu przyznaje sie na nastepujace
swiadczenia:
¢ dofinansowanie do wypoczynku

zorganizowanego przez podmioty prowadzgce
dziatalnos¢ gospodarczg,

¢ dofinansowanie do wypoczynku
zorganizowanego we wiasnym zakresie,

* dofinansowanie do biletéw wstepu na imprezy
kulturalne, o$wiatowe, sportowe i rekreacyjne
organizowane przez pracodawce,

« dofinansowanie do biletow wstepu na zajecia
sportowo - rekreacyjne zakupionych
indywidualnie przez uprawnionych u podmiotow
prowadzgcych dziatalno$¢ w tym zakresie,

» dofinansowanie do wycieczek organizowanych
przez pracodawce,

* dofinansowanie do przedszkoli, ztobkow, klubow
dziecigcych i innych - form  wychowania
przedszkolnego,

* zapomogi losowe,

e zapomogi socjalne,

*  pozyczki mieszkaniowe,

*  bezzwrotng pomoc mieszkaniows,

* Swiadczenia urlopowe (na podstawie Karty
Nauczyciela).

Za organizowanie ustug i §wiadczen z funduszu oraz

za prawidtowe wydatkowanie $rodkow funduszu

odpowiada pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona.

2 | Czy dyrektor ustalit w regulaminie: ]
| 2a |- sposob ubiegania sig o przyznanie Tak. W Regulaminie ustalono, ogodine zasady
; $wiadczenia? przyznawania $wiadczen i ustug socjainych, w tym
m.in., Zze osoby uprawnione, chcgce skorzystaé¢ ze
Swiadczen w danym roku kalendarzowym,
zobowigzane sa do ziozenia oswiadczen o
wysokosci  dochodéw z  poprzedniego  roku
wszystkich cztonkéw gospodarstiwa domowego.
Oswiadczenie skitada sie do kadr do 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego i wazne jest w okresie
od 1 maja danego roku do 30 kwietnia roku
nastepnego. ‘Pracodawca zastrzegt mozliwosé
zadania Udowodnienia  prawdziwosci  danych
zawartych w oswiadczeniu. Nieziozenie
oswiadczenia oznacza rezygnacje ze $wiadczen w
danym roku. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia nr 15/2017. W Regulaminie
szczegotowo opisano takze, co obejmuje dochéd, |

AKK-L1711.8.2017 B
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-

2b

2c

ktory nalezy wykazaé w o$wiadczeniu,

Ustalono, ze przyznawanie $wiadczen i usiug
odbywa si¢ na wniosek o0s6b uprawnionych,
(sktadany oddzielnie dla kazdego $wiadczenia).
Whioski sktada si¢ w sekretariacie Szkoty.

Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
nr 15/2017.

Dyrektor zobowigzat osoby zatrudnione w trakcie
roku kalendarzowego, a chcace skorzystaé ze
Swiadczen, do ziozenia o$wiadczen o dochodzie w
terminie do 30 dni od dnia podjgcia pracy.

- kryteria przyznania kazdego
Swiadczenia, uwzgledniajace sytuacje
zyciowa, rodzinng i materiaing oséb
uprawnionych do korzystania z
Funduszu?

Tak. Dyrektor w sposdb szczegdtowy opisat krytena
w podziale na poszczegdlne formy $wiadczen.
Ustalit m.in., Zze przyznawanie $wiadczen oraz
wysoko$¢ doptat z ZFSS uzaleznia sie od sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej,
a pomoc na cele mieszkaniowe, takze od sytuacii
mieszkaniowej osoby uprawnionej.

Dyrektor ustalit, ze wysokos¢ doptat socjalnych
ustala si¢ biorgc pod uwage dochdd przypadajgcy
na cztonka gospodarstwa domowego wskaznik
procentowy oraz kwoty okreslone w tabeli doptat do
ustug i $wiadczen z ZFSS.

Opisujgc  szczegotowe zasady przyznawania
poszczegoblnych $wiadczen, dyrektor informowat o
obowigzku wnioskowania o $wiadczenia wraz z
uzupetnieniem wniosku o stosowne dokumenty
potwierdzajgce m.in.  wysoko$¢  poniesionego
wydatku lub koszt wypogzynku, oryginat faktury lub
dokumentu potwierdzajatego zasadnos¢ przyznania
swiadczenia (np. dla dofinansowania do biletow
wstepu na zajecia sportowo-rekreacyjne dokument
powinien zawiera¢ informacje o rodzaju zaje¢, imie |
nazwisko osoby uczegszczajgcej, okres uczeszczania
i wysoko$¢ poniesionego wydatku).

- wysokosc swiadczenia?

W formie zatgcznika nr 4 do zarzadzenla nr 15/2017
dyrektor wprowadzit ,Tabele doptat do uslug |
swiadczen z ZFSS’, w ktorej procentowo okresli
wysokoéci poszczegolnych swiadczen przewidziane
dla 5 progdéw dochodowych (np. dla osdb, ktérych
wysoko$¢ dochodu na osobe nie przekracza kwoty
minimalnego wynagrodzenia przewidziat
dofinansowanie do wypoczynku w wysokosci 95%
liczonego od wartosci $wiadczenia urlopowego dia
nauczyciel).

Dla powyzszej tabeli z procentowymi warto$ciami
gtowny specjalista ds. osobowych sporzadza tabele
z konkretnymi kwotami przewidzianymi w ramach
udzielanych $wiadczen. W 2016 r. obowigzywata
.Tabela_doptat do uslug i $wiadczeri z ZFSS od |
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01.01.2016 r." Aktualnie 0bow1qzu1e ,,Tabela doprat
do ustug i $wiadczeri z ZFSS od 01.03.2017 r”,
ktorej przeliczono kwoty wyrazone w procentach na
konkretne wysokosci $wiadczen w zi.

Stwierdzono, ze w_ aktualnej tabeli doptat ze
zréznicowania __miedzy _ progami dochodowvmn
wytaczono zapomogi socjalne i bezzwrotng pomioc
mieszkaniowg, podajgc mozliwa do uzyskania kwote
swiadczenia __na _ poziomie jednakowym _dia
wszystkich progédw dochodowych. W tabeli nie
uwzgledniono ponadto zapomogi losowej. a W
Regulaminie zapisano. ze wysokosé Zapomogi
socjalnej, losowe] oraz bezzwrotnej pomocy
mieszkaniowej uzaleznia sig od indywidualnej oceny
sytuacji osoby uprawnionej, z tym ze wysokoscé
bezzwrotnej pomocy mieszkaniowej nie moze
przekroczy¢ kwoty minimalnego wynagrodzenia, a
wysokos¢  zapomogi socjalnej - polowy  jej
WYSOKOSCI.

| tak np. udzielajgc zapomég_socjainych w grudniu
2016 r., udokumentowanych wnioskami i podaniami
0séb uprawmonych (w ktorych jako powdd ubiegania
si¢ o Swiadczenie wskazywali zwiekszone wydatki w
okresie jesienno-zimowym), 2 osobom {

I przyznano 125,00 zt brutto, z tym ze ich
dochdd na osobe wynosit kolejno: 1.583.33 zt i
2.783,00 zt. Zas innemu uprawnionemu ( ),
w oparciu o takg samg dokumentacje - przyznano
zapomoge w wysoko§ci 175,00 zt choé jej dochdd
na osobg wynosit 1.877,92-z.

Ponadto, w Regulaminie, dla wnioskujacych o
przyznanie zapomogi socjalnej, poza wskazaniem
dochodu na osobe oraz ziozeniem wniosky |
pisemnego uzasadnienia, nie ustalono  wymoqu
sktadania dodatkowej dokumentacu potwierdzajgcej
trudng sytuacje zyciows, rodzinng czy materialna.
Podobnie w przypadku zapomég losowych, gdzie
wnioskodawca, powinien ztozyé np. zaswiadczenie
lekarskie, a nie faktury dokumentujace faktycznie
poniesione wydatki.

Powyzsze bylo niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy o
ZFSS, zgodnie z ktorym przyznawanie ulgowych
ustug i swiadczen oraz wysoko$¢ doptat z Funduszu
uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i
materiaingj . osoby uprawnionej do korzystania z
Funduszu.

Gtowny specjalista ds. osobowych, odpowiedzialny
za prowadzenie dokumentacji ZFSS (pkt 2
zafgcznika nr 14) wyjasnit, ze udzielanie $wiadczen
w__postaci zapomdg nie zawsze wymaga
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I e udokumentowania  wydatkéw. Zapomoga ma

charakter dorazny i ma stanowi¢ uzupetnienie
srodkéw finansowych uprawnionych w przypadku
zaistnienia niekorzystnej dla nich sytuacii zyciowej,
losowej i materialnej. Gtéwny specjalista powotat sig
na przepisy dot. podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz poinformowat, ze zasadnosc wyptaty
zapomogi losowe] powinna byé dokumentowana
aktualnymi  dowodami, potwierdzajacymi stan
faktyczny. W przypadku diugotrwatej choroby fakt jej
zaistnienia moze by¢ zatem udokumentowany np.
zaswiadczeniem lekarskim. Zaswiadczenie lekarskie
stanowi potwierdzenie diugotrwatej choroby, zas
potwierdzone wydatki np. na leki nie $wiadczg o
diugotrwatej chorobie uprawnionego. W przypadku
zapomogi socjalnej, gdy przyczyng ubiegania sie o
takie swiadczenie nie jest zadne ze zdarzen
losowych, wyjatkowo trudna sytuacja nie musi by¢
zwigzana z jakimi$ wyjgtkowymi  wydatkami,
wystarczy opisanie sytqac}i rodzinnej w
uzasadnieniu do wniosku.

3 | Czy wydatki ze $rodkow ZFSS Zgodnie z dokumentem ,ZFSS w SP6 Lublin za
dyrektor przeznaczyt na cele okres 01.01.2016 — 31.12.2016 (wg list wyptat)”
socjalne okreslone w regulaminie sporzgdzonym przez gtdwnego specjaliste  ds.
ZFSS? osobowych, p. . érodki ZFSS, w facznej

kwocie -t przeznaczono w 2016 r. na:

- Swiadczenia urlopowe nauczycieli — 61.150,69 zt

- wycieczki — 1.300,00 z,

- wychowanie przedszkokie — 1.948,00 zi,

- imprezy kulturalno-oéwiatowe — 3.161,00 zi,

- pozyczki mieszkaniowe — 45.000,00 zt,

- wypoczynek — 116.531,00 z,

- Zajecia sportowo-rekreacyjne — 2.942 00 z,

- podatek od bonéw za 2015 r. - 4.067.00 zi.

- zapomogi — 29.352,00 zi.

Wydatki przeznaczone zostaty na cele okreslone w
Regulaminie, z wyjgtkiem podatku od bonow
wyptaconych w 2015 r. Bony podarunkowe stanowity
jeden z Kierunkow swiadczen wskazanych w
regulaminie ZFSS obowiazujgcym w 2016 r.
Nadmieni¢ nalezy, ze w 2016 r. wplynely dwa
wnioski (nauczyciela, i emeryta p. ")y o
przyznanie  $wiadczenia w formie  bondw
podarunkowych Dyrektor poinformowat pisemme
ze zlozone whioski nie zostaty rozpatrzone cyt.
uwagi na negatywng opinie Wydziatu Audyiu i
Kontroli Urzedu Miasta Lublin, dotyczgcg udzielania
takiej formy pomocy z zakfadowego funduszu
Swiadczer socjalnych”.

W _Regulaminie obowigzujgcym od 01.03.2017 r.|
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dyrektor nie przewidziat $wiadczen socjalnych w
formie bonéw podarunkowych.

Ewidencjg analityczng _konta 851 ,Zakfadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych’. prowadzona przez
gtéwng ksiegowg nie byta jednak zgodna =z
powyzszym rozliczeniem, a ewidencja analityczna
do konta 851 nie pozwalata na wyszczegblnienie
wysokosci _poniesionych  kosztéw i wysokosci
uzyskanych  przychodéw przez poszczegdine
rodzaje dziatainosci socjalnej, co bylo wbrew
zasadom prowadzenia tego konta okreslonym w|
rozporzgdzeniu w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowo$ci oraz planow kont...

Zgodnie bowiem z zestawieniem obrotow i sald
ZFSS obroty strony Wn konta 851 na koniec roku
wynosity 233.660,00 z, w tym dla konta
analitycznego:

- 03 — zapomogi losowe — 7.100,00 z,

- 04 — zapomogi socjalne — 20.488,00 =,

- 05 — imprezy kulturaino-o$wiatowe, =zajecia
sportowo-rekreacyjne i wychowanie przedszkolne —
9.972,02 #,

- 06 — stan ZFSS (wczasy, wycieczki, $wiadczenia
urlopowe) — 196.100,45 zt.

Pozyczki ksiggowane sg na koncie 234  Pozosiafe
rozrachunki z pracownikami’, w tym w 2016 r.
zaksiggowano pozyczki na kwote 45.000,00 zi.
Saldo konta 851 nie jest zgodne o 274,57 zt z suma
sald kont 135 ,Rachynek Ssrodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia® i 234  Pozostafe
rozrachunki z pracownikami’, pomniejszong o saldo
konta 225 ,Rozrachunki z budzetami’. Kwota ta
stanowi saldo konta 240 ,Pozostafe rozrachunki’
(Zestawienie obrotow i sald stanowi zatacznik nr 15).
Gtoéwna ksiggowa wyjasnita (zatacznik nr 16), ze
saldo na koncie 240 — po stronie Wn 275,00 zt
stanowi kwota nadptaconych w grudniu zapomég dia
2 emerytow w wysokosci 150 zt i 125 zt. Przelewy
przez pomytke zostaly wystane podwdjnie i
nastgpnego dnia emeryci zostali poinformowani o
bledzie i poproszeni o zwrot nadptaconych
zapomog, co uczynili w styczniu (odpowiednio:
02.01.2017 r. 1 05.01.2017 r.). Saldo po stronie Ma w
wysokosci 0,43 zt stanowi zobowigzanie wobec
bytego pracownika, z ktérym brak kontaktu.

W sprawie rozbieznoSci miedzy rozliczeniem
Funduszu, a ewidencjg analityczng konta 851
gtéwny specjalista ds. osobowych wyjasnit (pkt 1
zafgcznika nr 14), ze sprawozdanie pokazuje

wykonanie planu Funduszu i obejmuje udzielone

AK-K-1.1711.8.2017 _
Wydziat Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Strona 41 z 59



\ X

Protokdt kontroli Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublnie

Gt

swiadczenia finansowe ze $rodkéw Funduszu i
sporzadzane jest na podstawie list wyptat. Listy
wyptat wraz z zestawieniem kosztéw i potrgcen

glowny specjalista ds. osobowych przekazuje
gtownej  ksiggowej celem sprawdzenia  pod
wzgledem rachunkowym [ zaksiegowania.

Zatwierdzone przez dyrekiora listy wyplat
gromadzone przez gidwnego specjaliste.
Gtowna ksiegowa wyjasnita takze (zatgcznik nr 17),
ze roéznica zrealizowanych wydatkéw z ZFSS za
2016 r. wynika z réznego ujecia w zestawieniach. Na
stronie BIP pojawita si¢ informacja o zrealizowanych
wydatkach wg list ptac (brutto). Natomiast w
ksiggach widniejg wydatki tak jak faktycznie
powstajg, czyli rozréznienie na netto i brutio. Glowna
ksiggowa poinformowata takze, ze zawsze bedg
roznice wynikajgce z podatku, kidry przektada sie na
nastepny rok kalendarzowy.

sg

5. Sprawozdawczosé:

Lp.

Wyszczegblnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

Jakie sprawozdania budzetowe i
finansowe  dyrektor  jednostki
sporzgdzit w 2016 r.?

W 2016 r. w Szkole sporzgdzono, a nastepnie
przekazano do OW nw. sprawozdania budzetowe:

* miesieczne - Rb-27S i Rb-28S,

¢ kwartalne - Rb-N, Rb-Z i Rb-34S i Rb-50,

= roczne - Rb-27S, Rb-28S Rb-34S.

W dniu 16.03.2016 r. z{ozono 'w OW sprawozdanie
finansowe za 2015 r. (bilans, informacje uzupetniajacg
do sprawozdania finansowego, rachunek zyskéw i strat,
potwierdzenie wytgczen wzajemnych rozliczen wg
stanu na 31.12.2016 r. w rachunku zyskéw i strat,
zestawienie zbiorcze wytgczen wzajemnych rozliczen
pomigdzy jednostkami budzetowymi i samorzgdowym
zaktadem budzetowym wg stanu na 31.12.2016 r. w
rachunku zyskoéw i strat, zestawienie zmian w funduszu
jednostki).

f‘ﬁy ewidencja kéie;gowa byta

prowadzona prawidtowo i w
sposob umozliwiajacy
sporzgdzanie sprawozdan
budzetowych?

Tak, z wyjagtkiem konta 980 ,Pfan finansowy wydatkéw
budzetowych” oraz konta 998 ,Zaangazowanie
wydatkow budZetowych roku biezgcego”, ktdrych
ewidencja prowadzona byta tylko jednostronnie, . w
przypadku konta 980, po stronie Wn, a w przypadku
konta 998 — po stronie Ma.

Gtéwna ksiegowa nie ewidencjonowata zrealizowanych
wydatkéw po_stronie Ma konta 980. Natomiast po
stronie Wn konta 998, giéwna ksiegowa nie
ewidencjonowata sfinansowanych wydatkdw. Skutkiem
tego, oba konta wykazywaty salda na koniec roku, co
byto niezgodne z zasadami funkcjonowania tych kont
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sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw konit....

Gtowna ksiggowa wyjasnita (zatacznik nr 18), ze
zaangazowanie jest ksiegowane na koniec kazdego
miesigca  jednostronnie  zwiekszenia na plus,
Zmniejszenia na minus przez przeoczenie. Ksiegowania
na 980 sj dokonywane jednostronnie przy kazdej
zmianie planéw finansowych. W zwiazku z nadmiarem
czynnosci nieprawidtowe ksiegowanie umkneto uwadze
gtownej ksiegowe;.

3. |Czy dane wykazane W
sprawozdaniach Rb-28S i Rb-348
wynikaty z ewidencji ksiegowej?
(Proba kontrolna: roczne
sprawozdanie Rb-28S i Rb-34S za
IV kwartat).

1. Sprawozdanie Rb-28S za IV kwartat:

Dane wykazywane w poszczegélnych kolumnach
korekty sprawozdania Rb-285 sporzgdzonej
03.04.2017 r. (sprawozdanie dyrektor sporzadzit
17.01.2017 r.) byty zgodne z ewidencja prowadzong
przez gtéwng ksiggowg. | tak dane wykazane:

* w kolumnie ,Plan (po zmianach)” w wysokosci
5.047.727,00 zt byty zgodne z danymi strony Wn konta
980 "Plan finansowy wydatkow hudzetowych".

° W kolumnie  ,Zaangazowanie” w kwocie
5.037.194,88 =zt byly zgodne z ewidencjg analityczng
strony Ma konta 998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezgcego”.

* w kolumnie ,Wydatki wykonane” w wysokosci
5.037.194,88 zt wynikaty z ,kart wydatkow” — ewidencji
analitycznej do konta 130.

* wkolumnie  Zobowigzania [..] ogdlem” w
wysokosci 462.329,92 .zt yly- zgodne z ewidencja
analityczng kont zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”
na dzien 31.12.2016 r. (j. kont: 201, 225, 229, 231).
Zobowigzania te dotyczyty: dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za 2016 r., skladek ZUS i
zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen,
pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,
swietlicy, kuchni, ksztatcenia specjalnego, oddziatéw
przedszkolnych, wynagrodzen z tyt. obstugi Orlika i
grudniowych fakiur zaptaconych w styczniu 2017 r. za:
energie elektryczna, energie cieplng, wode, gaz,
odprowadzanie sciekdw, wywoz nieczystosci i odpadéw
z kuchni, konserwacje windy dla niepetnosprawnych i
towarowej, ustugi telefoniczne, wode pitng dla
pracownikow kuchni, wynajem ptywalni i monitoring.

2. Sprawozdania Rb-34S za IV kwartat:

Dane o wykonanych dochodach (282.30848 z) i
wydatkach (282.308,48 z¥) wykazane w
sprawozdaniach Rb-348 w poszczegodlinych
paragrafach byty zgodne z ewidencjg analityczng
prowadzong do konta 132.

Wykazane w_wierszach ,Naleznosci netto” wynosity
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e

- [3.003,25 z, a ,Zobowigzania® 692,02 zt - zatacznik nr

19 Natomiast saldo Wn konta 201 byto rowne 2.564,18
zt, saldo Ma 17,50 zt, a saldo Ma konta 225 ~ 255 46 zi
- zatgcznik nr 20.

Gtowna ksiegowa wyjasnita (zatgcznik nr 21), ze kwota
2.564,18 widoczna w zestawieniu obrotéw i sald to per
saldo konta 201 sktadajace sie z Wn -3.003,25 zt i Ma -
439,07 zt. Kwota 17,50 =zt to rbéznica miedzy
dziennikami budzet i dochody wiasne. W zestawieniach
WVszystkie dzienniki® brak réznic. Zobowigzania
wykazane w Rb-34S (692,02 zi), to suma zobowigzan
konta 201 - 439,07 zt i konta 225-03 ~ 252,95 zt. W
zestawieniu obrotéw i sald dziennik dochody wiasne na
koncie 225-03 jest roznica 2,51 zi, ktéra powstaia
pomigdzy dziennikami budzet i dochody wiasne we
wczesnigjszych latach — przez przeoczenie nie
sprostowane do obecnej chwili.

Nadmieni¢ nalezy, ze stan konta 201 _nie_powinien by¢
wykazany per saldem, gdyz w mysl rozporzgdzenia w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont.., saldo Wn konta 201 powinno oznaczaé
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Powyzsze bylo takze wbrew art. 7 ust. 3 uor, w ktorym
zapisano, ze cyt.: ,WartoSc poszczegdlnych sktadnikow
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala
sie od-dzielnie. Nie mozina kompensowac ze sobg
wartosci réznych co do ‘rodzaju aktywow i pasywow,
przychodéw i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i

strat nadzwyczajnych’.

6. inwentaryzacja:

Wyszczegolnienie

e sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

Czy dyrektor ustalit zasady i osoby

% droga:

odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzacji

fa |- spisu z natury

W zatgczniku do zarzadzenia nr 24/2014 z 30.06.2014 |
r. pt. ,Przeprowadzanie inwentaryzacji skiadnikéw
majgtku” dyrektor wskazat rodzaje inwentaryzacj,
obowigzki dyrektora, gtownej ksiegowe;,
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz
komisji inwentaryzacyjnej, 0so6b materialnie
odpowiedzialnych.” Opisat takze przebieg spisu z
natury, zasady jego przeprowadzania I
dokumentowania.

-

. 1b |- potwierdzenia stanu aktywow

— e

W § 45 ww. zatgcznika do zarzgdzenia nr iﬁffﬁﬁ_zj
opisano ogdlne zasady inwentaryzacji droga |

potwierdzenia sald. Jn
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‘rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji wartosci tych
sktadnikdéw

opisano ogdlne zasady inwentaryzacji drogg weryfikagji
sald.

| | Inwentaryzacja drogg spisu z natury

Czy dyrektor objat inwentaryzacjg
1 | wszystkie skfadniki majgtku
podlegajgce spisowi z natury?

Tak w 2015 dyrektor wydat nastepujace zarzadzenia w
sprawie inwentaryzacji drogg spisu z natury:

1) Zarzadzenie nr 17/2015 z 10.11.2015 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji okresowe] w drodze
spisu z natury $rodkéw trwatych i pozostatych Srodkow
trwatych stanowigcych skiadniki majgtku Szkoty.

Ww. zarzgdzeniem dyrektor powotat takze Komisje
inwentaryzacyjng podzielong na 4 dwuosobowe
zespoty spisowe oraz przewodniczacego komisji — p.

., pomoc administracyjna.

Dla kazdego zespotu wyznaczyt takze Obszar |
inwentaryzacji. ‘

2) Zarzgdzenie nr 18/2015 z 10.11.2015 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w drodze
spisu z natury srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw
trwatych stanowigcych sktadniki majgtku kuchni w SP6.
Dyrektor powotat komisje inwentaryzacyjng, w sktadzie
przewodniczgey - p. - (pomoc administracyjna) craz
czionek komisji — p. (robotnik do pracy lekkigj).

3) Zarzadzenie nr 19/2015 z 13.11.2015 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w drodze
spisu z natury srodkdw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych stanowigcych sktadniki majgtku pomieszezen
Orlika i garazy w SP6. .Dyrektor powotat komisje |
inwentaryzacyjna, w skiadzie przewodniczacy - p. |
(pomoc administracyjna) oraz cztonek komisji — p.
(konserwator).

W zarzgdzeniach nr 17, 18 i 19/2015 dyrektor wskazat
terminy i ustalit, Ze inwentaryzacje majg byc
przeprowadzone wg stanu na dzien 31.12.2016 1.

Zarzgdzeniem nr 21/2016 z 20.12.2016 r. w sprawie
przeprowadzenia  okresowo-roczne; inwentaryzacji
srodkéw pienieznych w kasie, drukow Scistego
zarachowania  oraz  artykutéw Zywnosciowych
przechowywanych w magazynie, dyrektor zlecit
przeprowadzi¢ inwentaryzacje na dzien 30.12.2016 r
Inwentaryzacjg objat:

- kase budzetu Szkoty,

- kasg dochodow wiasnych Szkoty,

- kase ZFSS Szkoty,

- druki Scistego zarachowania,

- artykuty zywno$ciowe przechowywane w magazynie.
Dyrektor powotat dwuosobowg komisje, w skiadzie: p.

._(starszy konserwator) - przewodniczacy oraz p.
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Czy dyrektor terminowo
przeprowadzi inwentaryzacje?

Tak, ww. inwentaryzacje przeprowadzono terminowo.

Czy dyrektor zachowat
czestotliwosé przeprowadzenia
inwentaryzacji drogg spisu z
natury?

Tak. Poprzednig inwentaryzacje drogg spisu z natury
przeprowadzono w 2011 r. na podstawie zarzadzenia
dyrektora nr 16/2011 z dnia 07.11.2011 1. (zmienionego
zarzadzeniem nr 30/2011 z 30.12.2011 r.) w sprawie
przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych na dzien 31.12.2011 r. w Szkole
Podstawowej nr 6 w Lublinie.

Poprzednia inwentaryzacje okresowo roczng
przeprowadzono w 2015 r. i objeto nia: $rodki pieniezne
w kasie, druki $cistego zarachowania oraz artykuty |
zywnos$ciowe przechowywane w magazynie - zgodnie z
zarzgdzeniem nr 22/2015 z 22.12.2015 .

Czy w toku inwentaryzacji stosowa

no przyjete mechanizmy kontroli:

4a

Czy sktad komisji
inwentaryzacyjnej byt zgodny z
ustalonym?

Tak.

4b

Czy przeprowadzenie
inwentaryzacji zostato
odpowiednio udokumentowane?

Tak. Inwentaryzacje skfadnikow majatku
przeprowadzong w 2015 r. udokumentowanc 73
arkuszami spisu z natury, na ktérych wskazano rodzaj i
sposéb inwentaryzacji, imie | nazwisko osoby
materialnie  odpowiedzialnej,nazwe  Szkoty, skiad
komisji, osoby obecne przy spisie, nazwe sktadnika
majgtku oraz jego nr inwentarzowy, stwierdzong ilos¢, a
w przypadku gdy skfadnik majatku podiegat ewidenciji
ilosciowo-wartosciowej, takze warto$é. Na kazdym
arkuszu  podpis  ztozyly~. osoby odpowiedzialne
materialnie, gtdwna ksiggowa dokonujgca wyceny oraz
cztonkowie komisji inwentarzowej. W dokumentacji do
kazdego arkusza spisu sporzadzonego odrecznie
dotgczono takze arkusze spisu z natury wydrukowane z
programu Inwentarz Optivum.

z inwentaryzacji sporzgdzono protokoty z
inwentaryzacji oraz w przypadku stwierdzenia réznic —
komisja sktadata wyjasnienia, a nastepnie sporzadzata
protokoty z weryfikacji roznic.

Spis z natury w 2016 r. dotyczgcy srodkdéw pienieznych
w kasie, artykutéw zywnoSciowych oraz drukéw
scistego zarachowania udokumentowano odrebnymi
dla drukéw scistego zarachowania, kasy dochodéw
witasnych i zywienia, budzetu i ZFSS arkuszami spisu z
natury. "

Arkusze spisu z natury uzupetniono zgodnie z
wymogami zatacznika do zarzadzenia nr 24/2014.
Nastepnie przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadzili protokoty z poszczegoinych inwentaryzacii,
ktore zostaty sprawdzone przez gtéwnego ksiegowego |
zatwierdzone przez dyrektora.

AK-K-1.1711.8.2017 ,
Whydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Strona 46 z 59



Protokdt kontroli Szkoly Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie

4c

4d

Czy wyniki inwentaryzacji zostaty
udokumentowane i powigzane z
zapisami ksigg rachunkowych?

| Tak, po przeprowadzeniu inwentaryzacji w 2015 r.

sporzadzono protokoty z inwentaryzacji, w ktérych
wyniki inwentaryzacji powigzano z zapisami ksigg —
stwierdzano zgodno$¢ migdzy stanem rzeczywistym i
ewidencyjnym lub podawano niedobory i nadwyzki, |
wraz ze ziozeniem wyjasnien w tej sprawie oraz|
dokonaniem weryfikacji.

Podobnie, po przeprowadzeniu inwentaryzacji $rodkow
pienieznych i drukéw  $cistego  zarachowania
przewodniczacy komisji  sporzadzali protokoty z
inwentaryzacji, w kiorych wskazali, ze stan rzeczywisty
jest zgodny z rzeczywistym.

W wyniku inwentaryzacji artykutdw zywnosciowych w
protokole stwierdzono niedobory i nadwyzki, w zwigzku
z czym, 30.12.2016 r. sporzadzony zostai, przez
komisje inwentaryzacyjng protokot roznic |
inwentaryzacyjnych, w ktérym wezwano pracownika |
odpowiedzialnego materialnie do ziozenia wyjasnien.
W spisie uczestniczyta p. zastepujgca p.
Ponadto, 30.12.2016 r. komisja sporzadzita protokét
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, w  ktorym
rozliczono wyniki inwentaryzacji. Komisja
zawnioskowata o przyjecie stanu rzeczywistego jako
whasciwy. Giéwny ksiegowy sporzadzit, a dyrektor
zatwierdzit PK 19/12/2016 DW, z kitérego wynika,ze
réznice zostaty rozliczone. Samodzielny referent ds.
zaopatrzenia, po powrocie ze zwoinienia lekarskiego
ziozyt wyjasnienia  18.01.2016 r, zgodnie ze
wskazaniem w protokole féznjic inwentaryzacyjnych. |

Czy réznice inwentaryzacyjne
zostaty wyjasnione i rozliczone w
ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji?

Tak. Roéznice inwentaryZacyjne stwierdzone podczas
podczas spisu z natury w 2015 r. zostaty wyjaénione
oraz rozliczone, co potwierdzajg dokumenty rozchodu
(nr RO00040/15 i nr nr RO00041/15) oraz przychodu (nr
P000273/15 i nr PO00283/15) z 31.12.2015 1.

Réznice inwentaryzacyjne (niedobory — 982 zt i
nadwyzki - 11,23 z) stwierdzone podczas
inwentaryzacji  artykutdbw  Zywnosciowych  wyjasnit

pracownik odpowiedzialny materialnie, samodzieiny
referent ds. zaopatrzenia. Roznice rozliczono w
ksiegach zgodnie z PK 19/12/2016 DW z 31.12.2016 .

|Inwentaryzacja droga potwierdze

nia stanu aktywoéw i poréwnania danych ksiag rach. '

Czy inwentaryzacjg drogg
potwierdzenia objeto naleznosci
od 0s6b prowadzacych ksiegi
rachunkowe?

Nie dotyczy.

Per saldo konta 201 po stronie Wn wynosito 2.564,18 zt
na dzien 31.12.2016 r. Skiadaly sie na nie,
zaksiggowane. z minusem, nadpfaty za zywienie w
kwocie 439,07 zi. Naleznosci w kwocie 3.003,25 z
wynikaty z naleznosci w kwocie 130,03 zt z tytutu
zywienia, oraz 2.873,22 zt z tytulu najmu od osoéb
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych.

Czy naleznoéci potwierdzono

Jow.
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N

terminowo?

Czy wszystkie sktadniki majatku
nie objete spisem z natury i
potwierdzeniem naleznosci
zinwentaryzowano metodg

| weryfikacji sald?

Tak. W sporzgdzonym przez gtowng ksiegowa na dzien
31.12.2016 r. protokole, zinwentaryzowano drogg |

weryfikacji sald wszystkie pozostate skiadniki majgtku
(tj. konta, ktére w 2016 r. wykazywaty obroty).

Czy przeprowadzenie ww.
inwentaryzacji udokumentowano
w sposob okreslony w przepisach
wewnetrznych?

Tak. Z dokonanej weryfikacji sald, gtowna ksiegowa |
sporzadzita ,Protokdt z inwentaryzacji przeprowadzonej |
drogg weryfikacji’, w ktérym, w formie tabelarycznej, |
wykazata inwentaryzowane tg drogg konta, wraz z ich
nazwg, stanem przed oraz po weryfikacji. Protokdt
sporzadzony na dzien 31.12.2016 r. podpisat dyrektor
oraz gtdwna ksiegowa.

Integralng czgs¢ protokotu stanowi notatka stuzbowa z |
weryfikacji kont, w ktorej gtowna ksiegowa dla kazdego |
zinwentaryzowanego tg metodg konta wskazata zrodio
weryfikacji.

Czy ewentualne réznice
wynikajgce z ww. inwentaryzacji
zostaly wyjasnione i rozliczone w
ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji?

|

Nie dotyczy. Nie wykazano réznicinwentaryzacyjnych.

Czy inwentaryzacje sktadnikéw
majagtku przeprowadzono na

ostatni dzien roku obrotowego?

Tak. [

7. Zarzgdzanie majatkiem:

~

"A

Lp.

__Wirszcz_ééélnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia Eontroli:

1

Czy w przepisach wewnetrznych dyrektor ustalit:

1a

AK-K-L1711.82017

1 |

wykaz kont do ewidencji skiadnikow
majatku i ich umorzenia?

W planie kont zamieszczono ,Wykaz kont” a w nim
konta: 011 ,Srodki trwale”, 013 ,Pozostale srodki
trwate”, 014  Zbiory biblioteczne”, 020 ,Wartosci
niematerialne | prawne’, 071 ,Umorzenie Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,
072 ,Umorzenie pozostatych s$rodkow trwalych oraz
warlo$ci niematerialnych i prawnych”, 080 ,Srodki |
trwafe w budowie”. i
Dla wszystkich ww. kont ustalono réwniez zasady |
klasyfikacji zdarzen gospodarczych.

sbaséii"‘i "dsc-:-l:;y odpowiedzialﬁé za
prowadzenie ewidencji analitycznej
skiadnikow majatku?

W § 36 Instrukcji gospodarowania mieniem ustalono
zasady dokumegntowania gospodarki sktadnikami
majatku, w tym Wwskazano, ze ewidencje $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz |
amortyzacje¢ prowadzi gtowny ksiggowy w ksiedze
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w formie elektronicznej. Natomiast ewidencja
pozostatych srodkow trwatych o wartoéci rownej lub
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wyzszej od 300,00 zt i nie wyzszej niz wartosé $rodka
trwatego, prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych,
w  formie elektronicznej przez kKierownika
gospodarczego.

Ponadto w § 30 zapisano, ze kierownik gospodarczy
wykonuje obowigzki w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatku oraz prowadzenia dokumentacji
pozostatych  érodkéw  trwatych i ponosi oen
odpowiedzialnosé za prowadzenie ksigg
inwentarzowych, a takze  sporzadzanie dia
poszczegodinych pomieszczen spisu inwentarza.
Powyzsze bylo zgodne z zakresem obowigzkow
kierownika gospodarczego, p. . Z dnia 28.12.2016
r., ktorym dyrektor, w pkt 9, powierzyt mu prowadzenie
ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych.

Rowniez w zakresie obowigzkow gidwne] ksiegowej, z
02.01.2017 r. dyrektor wskazat w pkt 4 obowigzek
prowadzenia m.in. ewidencji Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

spostb | osobe odpowiedzialng za
1c | znakowania skfadnikow majgtku?

W § 34 Instrukcji gospodarowania mieniem zapisano |
ze oznakowania $rodkow trwatych dokonuje sie wg
wzoru: SP6/kolejny numer sktadnika majatku/grupa
zakwalifikowania skfadnika majatku. Oznakowanie
pozostatych srodkéw trwatych, o wartosci réwnej lub
wyzszej od 300,00 zt i nie wyzszej niz 3.500 zi,
dokonuje sie wg wzoru: SP6/nazwa skfadnika
majatku/nr ksiggi inwentarzowej/pozycja w ksiedze/rok
nabycia skfadnika majatku.

Dyrektor ustalit, ze sktadniki majatku o wartosci ponizej
300,00 zt nie podlegajg oznakowaniu.

W § 30 ust. 2 pkt 1 wskazano kierownika
gospodarczego jako osobe odpowiedzialng za
oznakowanie skiadnikéw majgtku.

Powyzsze bylo zgodne =z =zakresem obowigzkow
kierownika gospodarczego, p. ., Z dnia 28.12.2016
r, ktorym dyrektor, w pkt 10, powierzyt mu
oznakowanie poszczegdlnych skiadnikow majatku
Szkoty.

Czy ewidencja analityczna
sktadnikow majatku byta
prowadzona przez wyznaczone
| osoby?

Tak. Zgodnie =z zakresem obowigzkéw oraz
wewnetrzng Instrukcjg gospodarowania majatkiem,
ewidencje analityczng wyposazenia prowadzi kierownik
gospodarczy, a ewidencje Srodkdw trwatych - gidwna
ksiegowa.

3 [Czy ww. ewidencja byl
prowadzona rzeteinie, biezgco i
sprawdzanie?

Ewidencja skfadnikow majgtku byta prowadzona w
podziale na ‘Srodki trwale oraz wyposazenie
ewidencjonowane iloSciowo-wartosciowo oraz
ilosciowo.

Gtowna ksiggowa prowadzita ewidencie $rodkow
trwatych w formie elektronicznej, zgodnie z wewnetrzng

Instrukcjg gospodarowania mieniem.
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Dla kazdego ze $rodkow trwatych gtowna ksiegowa]
wykazywata jego nazwe, symbol KST,  numer!
inwentarzowy, date dodania do uzytkowania, wartosé
brutto, w tym b.o., zwiekszenia, zmniejszenia, b.z.,
umorzenia, stawke amortyzacyjna, roczng kwote
umorzenia oraz warto$¢ netto warto$é poczgtkows.

W ewidencji $rodkéw trwalych gtéwna ksiegowa nie
wskazywata miejsca uzytkowania $rodkow trwatych,
osoby odpowiedzialngj ani__ ich  cech
charakterystycznych (np. ujeta $rodek trwaty ,zestaw
komputerowy”,  kserokopiarka®, blender kuchenny”
czy ,fablica interakiywna” bez zadnych dodatkowych |
informacii). '
Miejsca uzytkowania $rodkow trwalych wskazane byty
w  prowadzonej dodatkowo przez  kierownika
gospodarczego Ksiedze nr.5 Srod trw.

Gtowna ksiegowa wyjasnila (zafgcznik nr 22), ze w
prowadzonej ewidencji $rodkow trwatych sg dane
ksiggowe oraz inne charakteryzujace dany $rodek. W
zestawieniu zbiorczym, do celdéw kontroli, ujsto tylko
dane ksiggowe. Inne dane znajduja sie na
dokumentach OT stanowiacych podstawg przyjecia
$rodka trwatego.

Wyposazenie o  wartosci powyze; 300 =z
ewidencjonowane jest przez kierownika
gospodarczego ilosciowo-wartosciowo (zgodnie =z
wewnetrzng Instrukcjg gospodarowania mieniem) w 3
ksigga inwentarzowych: Ksiega nr 1 komputery (m.in.
ewidencjonowane sg tU kognputery, drukarki, monitory),
Ksigga nr 2 sp RTV™ (radia, telewizory, DVD,
magnetofony), Ksiega nr 3 meble (meble, biurka, szafy,
krzesta). Kierownik gospodarczy prowadzi takze|
ewidencjg w Ksiedze nr 4 wpis, ilos¢, w Ktérej co do
zasady ewidencjonuje ilosciowo skiadniki majgtku o
wartosci ponizej 300 zt. Jednak w rzeczywistosci,
zaewidencjonowane sa w niej takze sktadniki o
wartosci wyzsze] niz 300 zi, podlegajace _ewidencii
iloSciowo-wartosciowej, np. powermix EMX-512S8C
YAMAHA o warto$ci poczgtkowej 2.881,35 zt, pianino
CDP-200R CASIO o wart. Pocz. 2.087,00 zt czy|
Cromalux led 1200 - lampa diodowa o wart, pocz.
1.734,44 zt.

Kierownik gospodarczy wyjasnit (pkt 1 zatgcznika nr
23), ze ksiega inwentarzowa nr 4 stuzy do ewidencji
ilosciowej jak"-i ilosciowo-wartosciowe] i przez
przeoczenie nie zwrdcit nie zwrocit uwagi na opis
ksiegi, ktory zmienit w toku kontroli na Ksiega nr 4 il-
wart’.

Dla kazdego sktadnika wyposazenia wskazywane jest

Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin
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uzytkowany, ksiega oraz jednostka (SP6), nazwa
sprzetu, indeks, przychédd i data przychodu oraz ew,
rozchéd wraz z okreSleniem daty. Ponadio dla
sktadnikoéw ewidencjonowanych ilo$ciowo-warto$ciowo
wskazywany jest numer inwentarzowy oraz cena.

W wigkszosci przypadkéw dia sprzetu kierownik
gospodarczy wskazywat cechy charakterystyczne, 1.
model i numer fabryczny. Jednak dla niektorych |
wpisywat tylko ogding nazwe skiadnika majgtku, i tak |
np. zaewidencjonowat 2 projektory NEC, komputer z
nagrywarkg DVD czy 4 skiadniki pod nazwg
.Kkomputer/laptop”.

Czy ww. ewidencja zapewniata
ustalenie oséb lub komoérek
organizacyjnych, ktérym
powierzono skfadniki majatku?

W ewidencji wyposazenia prowadzone; przez
kierownika  gospodarczego  wskazano miejsce
uzytkowania sktadnika majatku wpisujac nr sali | e
nazwe.

Prowadzona przez gtéwng ksiegowa ewidencia
srodkow nie zawierata wskazania miejsca uzytkowania
ST ani osoby odpowiedzialne (miejsce uzytkowania
srodkéw trwatych wskazano ksiedze inwentarzowej
srodkoéw trwatych prowadzonej przez kierownika
gospodarczego) — opisano w pkt 7.3 listy kontrolnej. _

Czy ewidencja w ksiegach
inwentarzowych byta zgodna z
ewidencjg ksiegowg
(syntetyczna)?

Na dzien 31.12.2015 r. ewidencja syntetyczna srodkow
trwatych prowadzona przez gtowng ksiegowa na koncie
011 byta zgodna z prowadzona przez nia ewidencijg
analityczng i wynosita 3.215.825,22 zt.

W trakcie roku nie dokonywano zakupu $rodkow
trwatych.

Stan pozostatych $érodkaw trwalych w  ewidengji
analitycznej byt zgodny z™-ewidencja syntetyczng na
dzien 31.12.2016 r. i wynosit 204.580,51 z.

W marcu i listopadzie dokonano zwiekszen stanu
wyposazenia.

W zwigzku z powyzszym sprawdzono czy stan
ewidencyjny w ksiggach inwentarzowych jest zgodny z
ewidencjg syntetyczng takze na koniec tych miesiecy.
Stwierdzono, e stan pozostatych $rodkéw trwatych w
ewidencji_analitycznej nie byt zgodny z ewidencia
syntetyczng na_koncie 013 ani na dzieri 31.03.2016 r.,
ani na dzien 30.11.2016 r.

| tak, na dzien 29.02.2016 r. ewidencja analityczna byia
zgodna z ewidencjg syntetyczng konta 013 i wynosita
145.903,10 z. W marcu przyjgto na stan drukarke o
wartosci 397’,99‘ zi. Ponadto, kierownik gospodarczy w
dniu 10.03.2016" r. przyjat na stan takze darowizne
sprzetu w tacznej wysokosci 10.203,73 zt (w tym
kamere cyfrowa, drukarke, rzutnik, ekran projekcyjny i
laptop), zgodnie =z protokolem odbioru z
(dokumentacja z przekazania sktadnikéw majgtku
stanowi zalgcznik nr 24). Sktadnikéw majatkuy |

AK-K-1L1711.8.2017 _
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pochodzgcych z darowizny nie ujeta wowczas w
ewidencji syntetycznej gtéwna ksiegowa.

W wyniku powyzszego stan wyposazenia w ewidencji
analitycznej na dzien 31.03.2016 r. wynosit 156.504,82
zt, podczas gdy jego warto$¢ wg ewidencji syntetycznej
byta nizsza o fgczng warto$¢ darowizny i wynosita
146.301,09 zi.

Nastepnie w lipcu kierownik gospodarczy przyjat na
stan darowizne w postaci radiomagnetofonu, o wartosci
658,00 zt (protokét przekazania darowizny wraz z
dokumentem przychodu stanowig zaigcznik nr 25).
Skiadnik majatku ponownie nie zostat ujety przez|
glowng ksiegowa na koncie 013, zwiekszajac|
dysproporcje migdzy stanem wyposazenia w ewidencji
analitycznej i syntetycznej o kwote 658,00 zt (stan wg
ew. analitycznej: 157.162,82 zi, stan wg ewidencji
syntetycznej: 146.301,09 zi).

Nastepnie w listopadzie nastgpito zwiekszenie
wyposazenia. Gtowna ksiegowa zaewidencjonowata:
lodéwke dla pielegniarki, wyposazenie do gabinetu
stomatologicznego, zestawy komputerowe oraz laptopy
do pracowni, a stan wyposazenia wg ewidencji
syntetycznej zwigkszyt sig i na koniec listopada wynosit
172.432,16 zt.

Kierownik gospodarczy w ewidencji analitycznej w
listopadzie nie ujat ani lodéwki ani laptopow (faktury z
16.11.2016 r. za zakup lodowki oraz z 30.11.2016 r. za
zakup laptopdw wraz w dokumentami przychodu
stanowig zatgcznik nr 26),, przyjat na stan jedynie
wyposazenie  gabinetu* stomatologicznego  oraz
zestawy komputerowe. Stan wyposazenia wg ewidencji
analitycznej na koniec listopada wynosit 175.948 89 z i
byt wigkszy niz stan wg ewidencji syntetycznej o
3.516,73 2

Roznice w ewidencji wyposazenia wyrownano dopiero
w grudniu, tj.: kierownik gospodarczy 30.12.2016 r. ujat
w ewidencji analitycznej lodéwke i laptopy, a gtéwna
ksiggowa 31.12.2016 r. zaewidencjonowata na koncie
013 sktadniki majatku przyjete jako darowizna w marcu
i lipcu 2016 1.

Zestawienie obrotéw na koncie 013 stanowi zatgcznik
nr27.

Z powyzszego wynika, ze do ksigg rachunkowych nie
wprowadzano wszystkich zdarzen, ktére nastgpity w
danym okresie_sptawozdawczym, tj. nie przestrzegano

ksiag pomocniczych z zapisami ksigg gtdwnych -
wbrew art. 16 ust 1 uor.
Gtowna ksiggowa wyjasnita (zatgcznik nr 28), ze

ksiggowanie pozostatych $rodkéw trwatych w grudniu

AK-K-1.1711.8.2017 _
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powstato po dostarczeniu dokumentéw do ksiegowosci
potwierdzajgcych wptyw darowizn z Il i Vil 2016 r,
przy uzgadnianiu salda.

Kierownik gospodarczy wyjasnit (pkt 2 zatgcznik nr 23],
ze zakupione laptopy oraz loddwka zostaty przyjete na
stan zgodnie ze stanem faktycznym. Faktury wptynety
w listopadzie i musiaty byé optacone, zeby firma
dostarczyta sprzet. Faktyczny wpltyw towaru byt w

Czy stan faktyczny skiadnikow

rudniu i tak zostato to ujete w ksiegach. ]
Tak. Stan faktyczny byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym. Wszystkie sktadniki majatku znajdowaty
sig w pomieszczeniach wskazanych w ewidencji,
Réwniez w przypadku $rodkéw trwatych, miejsca |

6 ma_Ja{tku .bw ﬁgodny Ze sEnem uzytkowania wskazane w ksiedze prowadzonej przez
ewidencyjnym kierownika gospodarczego byty zgodne z miejscami ich
faktycznego uzytkowania.
Protokot ogledzin majatku stanowi zatgcznik nr 29,
Tak, wszystkie sktadniki majatku oznakowano zgodnie
Czy sktadniki majgtku [ze  sposobem ustalonym w § 34 Instrukgji
7 | oznakowano zgodnie z

przepisami wewnetrznymi?

gospodarowania mieniem oraz zgodnie z numerami
inwentarzowymi wskazanymi w ewidencji $rodkow
trwatych i w ewidencji wyposazenia.

8. Funkcjonowanie stotéwki

Wyszczegblnienie

Lp. Ty Ustalenia kontroli:
sprawdzanych zagadnien:
1| Czy dyrektor ustalit mechanizmy kontroli funkcjonowania stetowki, 1.
1a

- osobe odpowiedzialng za funkcjonowanie | Zgodnie z zarzgdzeniem nr 10/2016 z

stotdwki?

20.06.2016 L dyrektor powierzyt
wicedyrektorowi, p. m.in. prowadzenie
spraw w zakresie funkcjonowania $wietlicy i
stotéwki. Podobny zapis zamiesScit w zakresie
obowigzkow wicedyrektora.

Ponadto, w zakresie obowigzkow
samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia, p.
. oraz zastepujacej ja, p. , Zapisano

m.in., ze pracownik na tym stanowisku:
- prowadzi gospodarke magazynowsg |

dokumentacje magazynu artykutdw
zywnosciowych zgodnie z wew. przepisami
(pkt 1),

- realizuje =zadania dotyczace udzielania
zamowien publicznych w zakresie zakupu
artykutdw zywnosciowych (pkt 2),

- przyjmuje i wydaje art. zywnoSciowe z i do
magazynu (pkt 3),

- zabezpiecza przechowywane w magazynie
art. zywnosciowe przed np. zepsuciem (pkt 4),

- ustala jadtospisy, gramatury (pkt 6 i 7),

AK-K-1.1711.8.2017 _
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]

- przekazuje co miesigc informacje co do
wysokosci optat za obiady (pkt 8),

- prowadzi ewidencje wptat za obiady (pkt 9), ?
- sprawdza terminowos¢ wptat za obiady (pkt
10), |

- sporzadza codzienne raporty zywieniowe

1b

- zasady korzystania ze stotéwki szkolnej?

(pkt 11). . ]
Tak. Zarzadzeniem nr 6/2014 z 03.03 2014 1.
dyrektor wprowadzit ,Zasady korzystania;
przez ucznibw z positkbw w  Szkole |
Podstawowej nr 6 w Lublinie’, w ktérym
wskazano zasady organizacji spozywania
positkow, osoby uprawnione do korzystania ze |
stotéwki, wysokosci optat i zasady ich!
ustalania i dokonywania, zasady dokonywania
zwrotdw za niewykorzystane obiady, zasady
rezygnacji z obiadow oraz dokonywania
odpisow.

Zatgcznik do ww. zarzadzenia stanowi wzor
zgtoszenia ucznia na obiady oraz wzor
rezygnacji z obiadow.

Odrebnym  zarzgdzeniem, nr 9/2016 =z
20.06.2016 r. (ze zmianami) dyrektor
wprowadzit ,Zasady korzystania z positkéw
przez wychowankéw w Szkole Podstawowe; |
nr 6 w Lublinie”, w ktorych opisat zasady |
korzystania z obiadéw przez wychowankow
oddziatéw przedszkolnych.

Ponadto, w’ ,Procedurach gromadzenia |
dochodéw...” * dyrektor opisat w sposdb
szczegbtowy zasady pobierania optat za
korzystanie z obiadéw w stotéwce, w tym
wskazat, ze ewidencje oplat za obiady
prowadzi sam. referent ds. zaopatrzenia.
Ewidencja powinna zawiera¢ m.n. imie |
nazwisko ucznia lub pracownika, wskazanie
kKlasy, nazwe organu przyznajgcego
dofinansowanie, wniesiong optate czy dni
nieobecnosci ucznia lub pracownika. )

1c | w magazynie zywnosciowym
(obejmujgcych m.in. ewidencje produktow
przyjetych i wydanych z magazynu,
obiadow przygotowanych, wydatnych i
niewykorzystanych)

- zasady obiegu dokumentdw na stotowce i

W Instrukcji gospodarowania mieniem. w |
czesci poswieconej gospodarce
magazynowej, dyrektor wskazat obowigzki w

zakresie prowadzenia gospodarki
maga?nowej, ktore w Szkole petni
samodzielny referent ds. zaopatrzenia.

Dyrektor ustalit zasady przyjecia artykutéw do

magazynu oraz sposob dokumentowania
gospodarki magazynowej, w tym =zasad|
prowadzenia ewidenciji artykutéw W

magazynie, przychdd artykutéw do magazynu, |

AKK-11711.82017
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ich wydanie i rozchéd.
W § 6 ,Zasad Korzystania przez ucznidw z
positkow...”  dyrektor ustalit, ze positki
wydawane sg na podstawie listy sporzgdzanej
przez samodzielnego referenta ds.
zaopatrzenia. Lista zawiera imienny wykaz
ucznidw sporzadzony w oparciu o dokonane
wptaty, z uwzglednieniem rezygnacji =z
wydanych positkow.
Z informacji udzielonej przez wicedyrektora, D.
., takg ewidencje obiadow prowadzono
przez kilka pierwszych dni miesigca, do
momentu, az wszyscy stotownicy beda mieli
optacone positki za dany miesigc. Na
podstawie ww. listy, obiady wydawano jedynie
uczniom, ktérzy na dany dzier mieli optacony
positek. W pozostatych dniach miesigca taka
ewidencja nie byta prowadzona.
W rzeczywistosci, w Szkole nie opisano zasad
i faktycznie nie prowadzono ewidencii obiadow
wydanych i niewykorzystanych.
Wicedyrekior wyjasnit (zatgcznik nr 30), ze
przepisy wewnetrzne nie obligowaly do
pisemnego ewidencjonowania ilosci  porgji
obiadow, ktdre nie zostaly wydane w zwiazku
z nieobecnoscig ucznidw i brakiem zgtoszenia
odpisu przez ich rodzica/opiekuna. Starszy
kucharz monitorowat na biezgco wydawanie
obiadéw i szacbwaf ilo$¢ niewydanych porgji
kazdego dnia iffforfaujgc o tym wicedyrektora
Szkoty.
W toku kontroli, zarzadzeniem nr 16/2017 z
20.03.2017 r. dyrektor wprowadzit do
stosowania procedury oparte na zasadach
systemu HACCP (uchylajac jednoczesnie
uprzednio obowigzujgcy  dokument @z
02.01.2017 r). W czeéci ,GHP - Dobra
Praktyka Higieniczna” dyrektor zobowigzat
pracownika kuchni (starszego kucharza, p.
) do codziennego ewidencjonowania
wydanych positkdbw i rejestrowania ich w
tabeli, wg wzoru zamieszczonego w
dokumencie.
Zgodnie z powyzszym, od marca 2017 r w
Szkole prowadzona jest ewidencja obiadéw, w
ktorej " p. ., zatrudniona na stanowisku
starszego kucharza prowadzi ewidencje na
kazdy dzien, obiadéw przygotowanych,
wydanych i niewykorzystanych (oddanych do
utylizacji), potwierdzajgc dane w ewidencji,
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L Protokd! kontroli Szkoly Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutea w Lublinie

swoim podpisem.

1d

- sposob utylizacji obiadow
niewykorzystanych (w tym tzw. ,resztek”)?

Zarzagdzeniem nr 1/2017 z 02.01.2017 r.
dyrektor wprowadzit procedury oparte na
zasadach systemu HACCP i w pkt 10 czesci
.GHP — Dobra Praktyka Higieniczna” opisat
zasady usuwania odpadow i Smieci, a w pkt |
11 - zasady posigpowania z odpadami|
pokonsumpcyjnymi.

W toku kontroli, zarzgdzeniem nr 16/2017 z
20.03.2017 r. dyrektor uchylii powyzsze
procedury i wprowadzit nowe, w kiorych
uszczegotowit ww. pkt 11 czesci ,GHFP -
Dobra Praktyka Higieniczna”, zapisujgc ze
porcje zywnosci wytworzonej, a nie wydanej w
zwigzku z nieobecnoscig dzieci traktuje sie jak
odpady pokonsumpcyjne. Produkty
nieprzetworzone, jak desery mleczne, soki
usuwane sg do pojemnikéw, a nastepnie
konteneréw specjalnie do tego
przeznaczonych, a pozostajgce owoce po
zakonczonym obiedzie zostajg przeniesione
do swietlicy w celu konsumpcji przez dzieci.

Czy prawidfowo i w sposob zgodny z przyjet

ym prowadzono ewidencije ilosci:

2a

2b |

- produktow przyjetych do magazynu?
(préba: 5" faktur oraz 5'° sporzadzonych
na ich podstawie dokumentow
magazynowych).

Tak. Artykuty zywnosciowe byly prawidtowo
przyjmowane na stan magazynu, fj. dane
wykazane w dokumentach magazynowych
byty zgodne zdanymi na fakiurach zakupu
(nazwa produktu, ilosc).

W toku kontroli przeprowadzono takze |
ogledziny majatka. Stwierdzono, ze stan|
ewidencyjny jest zgodny z rzeczywistym
stanem artykutdbw w magazynie (protokdt z
ogledzin magazynu stanowi zatgcznik nr 31).

- produktow wydanych w danym dniu

z magazynu do przygotowania obiaddw?
(Proba: 5 artykutow (jabtko, pieczarki, ryz,
serek ,Baku$”, ser biaty) wydanych z
magazynu w dniach: 07.06.2016 r.,
18.10.2016 ., 29.11.2016 ., 08.12.2016 r.,
22.12.2016 )

Tak. Dane o produktach  wydanych
z magazynu, niezbednych do przygotowania
positkow  wykazywano na  dokumencie
.Magazyn wyda” (nazwa artykuly, jego symbol,
ilos¢, cena jednostkowa oraz warto$c).
Produkty zuzyte do przygotowania positkow
wykazywano w sporzgdzanych codziennie
Zapotrzebowaniach zywnosciowych, w czesci
.Zlecenie wydania z magazynu produktow
zywnosciowych” (nazwa artykutu, jednostka
miary i ilo$¢).

llosci wybranych produktéw wykazywane na

17 1. F-ra nr wew. Z3/03/33/2016, z dnia 14.03.2016 r.,, na kwote 14,39 zt; 2. F-ra nr wew. Z3/03/41/2016, 7 dnia
21.03.2016 1., na kwote 632,74 zl; 3. F-ra nr wew. Z5/05/42/2016, z dnia 25.05.2016 r., na kwote 488,04 I 4. Fera
nr wew. Z6/06/48/2016, z dnia 20.06.2016 r., na kwote 241,77 zt; 5. F-ra nr wew. Z9/10/39/2016, z dnia 17.10.2016
r., na kwote 1.086,90 zt.
18 Dokument magazynowy nr: PZ-002895/16, PZ-002907/16, PZ-003024/16, PZ-003075/16, PZ-003186/16.
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dokumentach ,Magazyn wyda® byiy zgodne
ilosciami  niezbednymi do przygotowania
positkow, wynikajacymi z norm
zywnosciowych™ oraz iloscig przygotowanych
w danym dniu positkow.

2c

- obiadow przygotowanych, wydanych i
niewykorzystanych w danym dniu?

Samodzielny referent ds.  zaopatrzenia
prowadzit ewidencje obiadéw przygotowanych,
ustalanych na podstawie ilosci obiadéw, za
ktore zaptacono na dany dzien,
pomniejszonych o liczbe zgtoszonych odpisow.
W Szkole nie prowadzono natomiast ewidencii
obiadéw wydanych i niewykorzystanych. ‘

Opisano w pkt 8.1¢c

Czy obiady niewykorzystane zostaty
zutylizowane w ustalony sposob?

Brak ewidencji uniemozliwit ustalenie czy ilosé
obiadéw niewykorzystanych byfa zgodna z
iloscig obiadéw zutylizowanych.

Czy prowadzono ewidencje rozrachunkow
z osobami korzystajgcymi z obiadéw?

Tak. Ewidencje wptat za obiady prowadzit
samodzielny referent ds. zaopatrzenia -
zgodnie z zakresem obowigzkow.

Ewidencie  analityczng  rozrachunkéw z
osobami korzystajgcymi b obiadow
samodzielny  referent  ds.  zaopatrzenia
prowadzit w arkuszu kalkulacyjnym (opisano w
pkt 1.21d listy kontrolnej).

Ewidencje samodzielny referent prowadzit W |
oddzielnej dia kazdego rocznika (kl. I, 1i, HI..) |
zaktadce. W kolejnych kolumnach wykazywat
m.in.: imie i nazwisko dziecka, klasg, stawke
za obiad, ilo$¢ ebiadow przewidziang w
danym miesigcl oraz ich warto$¢, wplate |
date wptaty, odpisy, daty odpisow oraz ich
wartosc, ilos¢ wydanych obiadow (ustalang na
podstawie odpiséw), warto$¢ tych obiadéw,
stan  koncowy (ewentualne nadptaty i
niedoptaty).

Czy rozliczenia wptat za obiady byly
prawidiowe (z uwzglednieniem odpiséw)?

Na probie losowo wybranych ucznidw (5 osdb
w marcu® i 5 w listopadzie?') stwierdzono, ze
w rozliczeniach wptat uwzgledniano
prawidtiowg liczbe odpiséw, a ich wartosé
pomniejszata nalezno$¢ za obiady w kolejnym
miesiacu.

Czy ilos¢ przygotowanych obiaddw byta
zgodna z iloscig obiadow, za ktére w tym
miesigcu zaptacono?

(Préba: po 5 dni w pazdzierniku i
listopadzie 2016 r.)

llos¢ obiadow wskazanych do przygotowania
dla uczniow (wg danych wykazywanych na
dziennych zapotrzebowaniach) byta zgodna z
iloscig obiadow, za ktére zaptacono (wg
ewidencji wptat prowadzonej przez
samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia).

19 Ustalanymi na podstawie ,,Normy Zywieniowe dla stotéwki szkolnej przy SP 6 w Lublinie rok 2016
20 KK.OiMR. zkL 1L WW. zkl. IV, BS.1J.K. zkl. V.
21 AWOINW. zkL IV, DM.iN.B. zkl. VIAF zkl. VI
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g Protokot kontroli Szkoly Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono czynnoéci kontrolne, ktérych przeprowadzenie

udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli (pod pozycja numer 90).

Podpisany i parafowany przez kontrolujgcych protokét kontroli zawierajacy 59 kolejno

ponumerowanych stron, przediozono dyrektorowi Szkoly w dniu 21.04.2017

informujgc o:

« obowigzku parafowania i podpisania protokotu kontroli w czasie nie diuzszym niz 3 dni
od jego otrzymania,

« prawie zgtoszenia kontrolujacym w ciggu 7 dni roboczych od podpisania protokotu
pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen w nim zawartych i prawie
odwotania - w przypadku nie uwzglednienia przez nich tych zastrzezen — do dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin w terminie 7 dni roboczych od
otrzymania stanowiska kontrolujgcych;

il
o

prawie odmowy podpisania protokotu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ztozenia
w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej
odmowy, z tym, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do
wszczecia postepowania pokontrolnego.

ontrol@igty: . 0 s

Lublin, dnia 21.04.2017 r.

Sktadowa czeSC protokotu stanowig nw. zatgczniki (dyrektorowi Szkoty przekazano

zatgczniki nr 10, 291 31):

= zatgcznik nr 1 — wyjasnienie wicedyrektora z 23.03.2017 r.,

= zatgcznik nr 2 — wyjasnienie gtdwnej ksiegowej w sprawie planu kont,

= zatgcznik nr 3 — wyjasnienie gtdwnej ksiggowej w sprawie polityki rachunkowosci,

= zatgcznik nr 4 — plan finansowy dochodow wiasnych z 30.12.2016 r,,

= zatgcznik nr 5 — wyjasdnienie gtdwnej ksiggowej w sprawie planu dochodow wiasnych,

= zatgcznik nr 6 — wyjasnienie gtéwnej ksiegowej w spr. nieprawidtowej klasyfikacji wydatku,

= zatgcznik nr 7 — wyjasnienie kierownika gospodarczego w sprawie zapytania ofertowego,

« zatgcznik nr 8 — wyjasnienie dyr. i kierownika gosp. w spr.,umowy i zlecenia na remont parkietu,

« zatgcznik nr 9 — wyjasnienie dyrektora i wicedyrektora w sprawie braku uméw na stotowke,

« zatgcznik nr 10 — tabelaryczny wykaz sprawdzonych faktur,

= zatgcznik nr 11 — wyjasnienie dyrektora i gtownej ksiegowej z 27.03.2017 r.,

» zatgcznik nr 12 — wyjasnienie dyrektora i gtdbwnej ksiegowej w sprawie m.in. braku PK,

= zatgcznik nr 13 — wyjasnienie dyrektora w sprawie przyznania 33 zapomog na zwigkszone
wydatki jesienno-zimowe,
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Protokét kontroli Szkoly Podstawowej nr 6 im. Romualda Trauvgutta w Lublinie

= zatgcznik nr 14 — wyjasnienie samodzielnego referenta ds. osobowych w sprawie ZFSS,

= zatgcznik nr 15 — zestawienie obrotéw i sald dla kont ZFSS,

= zatgcznik nr 16 — wyjasnienie gtdwnej ksiegowej w sprawie salda konta 240,

= zatgcznik nr 17 — wyjasnienie gtownej ksiegowej w sprawie wydatkow z ZFSS,

» zatgcznik nr 18 — wyjasnienie gtéwnej ksiegowej w sprawie kont 980 i 998,

= zatgcznik nr 19 — sprawozdanie Rb-34S z 31.12.2016 r.,

= zatgcznik nr 20 — zestawienie obrotow i sald dla kont dochodéw wiasnych,

= zatgcznik nr 21 — wyjasnienie gtownej ksiggowan w sprawie naleznosci i zobowigzan,

= zatgcznik nr 22 — wyjasnienie gtownej ksiegowej w sprawie ewidencji $rodkow trwatych,

= zatgcznik nr 23 — wyjasnienie kierownika gospodarczego w sprawie ewidencji wyposazenia,
« zalgcznik nr 24 — protokot z przekazania majatku z 08.03.2016 .,

~ zatgcznik nr 25 — protokot przekazania darowizny z 11.07.2016 r.,

= zafgcznik nr 26 — f-ry za zakup lodowki i za zakup laptopéw wraz w dokumentami przychodu,
= zatgcznik nr 27 — zestawienie obrotow na koncie 013,

= zatgcznik nr 28 — wyjasnienie gtéwnej ksiggowej w sprawie ksiegowania wyposazenia,

= zatacznik nr 29 — protokot ogledzin majagtku,

= zatgcznik nr 30 — wyjasnienie wicedyrektora w sprawie ewidencji obiadow,

= zatgcznik nr 31 — protokot ogledzin magazynu.
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