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Protokdl koniroli Zespotu Szkél Ekonomicznych im. A, i J Vetterdw w Lublinie

Jednostka Zespot Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie
kontrolowana: 20-109 Lublin, ul. Bernardyriska 14
tel. (0-81) 532-53-13 w. 11

Przedmiot Prowadzenie gospodarki finansowej w 2010 r.,
kontroli:
Kontrole Marta Adamska — inspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM Lublin,

Przeprowadzit: na podstawie upowaznienia nr 17/2011 z dnia 06.05.2011 r., w dniach
09-10.05.2011 r. (przeglad wstepny) i w dniach od 12-27.05.2011 r.

I. Czesé ogdlna
Zespot Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie (zwany réwniez w dalszej
czesci protokotu ,ZSE”) jest jednostkg budzetowa, dla ktérej organem prowadzacym jest
Miasto Lublin. Dziatalnosé Zespotu Szkdt nadzoruje Wydziat Os$wiaty i Wychowania
Urzedu Miasta Lublin.
W sktad Zespotu Szkot wchodza:
1) XVI Liceum Ogolnoksztatcace — trzyletnie, na podbudowie gimnazjum,
2) V Liceum Profilowane — trzyletnie, na podbudowie gimnazjum,
3) Technikum Ekonomiczne — czteroletnie, na podbudowie gimnazjum,
4) Szkota Policealna nr 5 — dwuletnia, na podbudowie szkoty ponadgimnazjalne;.
Zespot Szkoét realizuje cele i zadania okreslone w ustawie oraz przepisach wydanych
na jej podstawie, koncentrujac  sie na prowadzeniu dziatalnoéci  dydaktycznej,
wychowawczej oraz opiekuncze;.
Zespotem Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie kieruje Dyrektor przy
wspotudziale wicedyrektoréw oraz o0séb zajmujacych inne stanowiska kierownicze.
Kolegialnym organem ZSE w zakresie realizacji jego statutowych zadan dotyczacych
ksztatcenia, wychowania i opieki jest Rada Pedagogiczna. W ZSE dziatajg organy
Samorzgdu Uczniowskiego i Rada Rodzicow dziatajace w oparciu o wiasne regulaminy.
W objetym kontrolg okresie dyrektorem Zespotu Szkét Ekonomicznych im. A. i J.
Vetterow w Lublinie byta od 2 sierpnia 2006 r. Pani Marzenna Modrzewska-Michafczyk.
Gtownym ksiegowym Zespot Szkot byta Pani Urszula Porebiak Sprawujgca to stanowisko
od 01.09.2007 r.

Il. Cze$¢ szczegotowa
Ustalen kontroli dokonano Przy zastosowaniu nastepujgcych przepiséw prawnych:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (jt. z 2009 r. Dz, U. Nr 152
poz. 1223 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. z 2009 r. Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.)

3. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (j.t. 22001 r. Dz. U.
Nr 112, poz.1198 ze zm.)
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4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t. z2002r.
Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zZm.).

5. Ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

(.t. 21996 r. Dz. U. Nr 70, poz. 335, ze zm.).

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 w sprawie Szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dia budzety panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych Jjednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. 22010 r. Dz. U. Nr 128, poz. 861).
7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
Sprawozdawczo$ci budzetowej (j.t. z 2010 r. Dz. U. Nr 20, poz. 103).

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar
jednostek sektora finanséow publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. z 2010 r.
Dz. U. Nr 43, poz. 247).

9. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych I Administracji z dnia 18 stycznia 2007r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (j.t. z 2007 r. Dz. U. Nr 10, poz. 68).
10.Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinno odpowiadac urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (j.t. z 2004 r. Dz. U. Nr 100,
poz. 1024).

11.Wewnetrzne akty prawne.

W toku postepowania kontrolnego sprawdzono prawidtowogé:
1.Uregulowan organizacyjnych ZSE.

2.Realizacji dochodow wiasnych.

3.Zaciggania zobowigzar | dokonywania wydatkow.
4.Sporzadzania sprawozdan budzetowych.
5.Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.
6.Gospodarowania sktadnikami majatku.

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontrolnych:

1. Organizacja szkoty:

I Sprawdzi¢: Ustalenia: Uwagi:
Tak zarzadzeniem nr 366/2006
Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2006 r.

Tak zarzadzeniem nr 367/2006
Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2006 r.

Tak zarzadzeniem nr 367/2006
Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2006 r.

Na jakiej podstawie prawnej dyrektor

L kieruje szkotq?

Czy dyrektor posiada pelnomocnictwo do
Jednoosobowego kierowania jednostka?

Czy szkole powierzono trwaly zarzad nad
3. | nieruchomoscia zabudowang budynkiem
szkoly?
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Tak, statut wszedt w zycie na mocy
% Czy szkola dziata na podstawie statutu Protokotu Plenarnego Posiedzenia Rady
" | okre$lajacego: Pedagogicznej odbytego dnia
_ 125.06.1993 r. R
e @wq:, ty?ﬂkOT}g E}SE{S\% oraz j? ] Tak, w rozdziale 2 okreslono nazwe i typ
4a, - o L et : ;
zadania? ZSE, w rozdziale 3 okreslono cele i zadania.
4b. | organ prowadzacy szkote? ;I'ilgl(i);ganem prowadzacym ZSE jest Miasto
Tak Dziat 11 ,,Zarzadzanie Zespotem Szkot”,
4c. | organy szkoly oraz ich kompetencje? Rozdziat | okreéla organy Odrodka oraz ich
kompetencje.
Tak w sklad ZSE wchodza;
1) XVI Liceum Ogélnoksztalcace —
trzyletnie, na podbudowie gimnazjum,
2) V Liceum Profilowane — trzyletnie,

4d. |organizacje szkoty? na podbudowie gimnazjum,

3) Technikum Ekonomiczne — czteroletnie,

na podbudowie gimnazjum,

4) Szkota Policealna nr 5 — dwuletnia,

na podbudowie szkoty ponadgimnazjalne;j.
de. | zakres zadan nauczycieli i pracownikow gfeig?&:l:éﬁijlig{dyu:g&f;; ! dlznlzf ;’3

4f. | zasady rekrutacji uczniow? ;l;ag;i:fj(iz :-(?}I;QL?II;?[(;J]I -u;zmow s okreslone

4g. | prawai obowiazki uczniow? \i,agz}?:l?\z}, lrgzg\;;;?z:] ueznia sq okresione
Czy dyrektor okreslit w formie pisemnej Tak w zarzadzeniu nr 24 z dnia
strukture organizacyjna jednostki 31.08.2010 r. w sprawie wprowadzenia

5. | zawierajaca: Regulaminu organizacyjnego Zespolu

Szkdl Ekonomicznych im. A. i J.
_—  _ |VeHteréww Lublinie. I
Tak zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 24
z dnia 31.08.2010 r. w sprawie
54 zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci wprowadzenia Regulaminu
* | poszezegodlnych komérek organizacyjnych? organizacyjnego Zespotu Szkot
Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw
w Lublinie.
Tak zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 24
z dnia 31.08.2010 r. w sprawie
5b | zakres podlegloéci pracownikow? w2 roufadze:ma Repulomin: ]
organizacyjnego Zespotu Szkol
Ekonomicznych im. A. i J, Vetteréw
w Lublinie.
Czy dyrektor ustalil zakres obowigzkdw
Luprawnien pracownikéw (préba 10 % 4.
11 0s6b ze 114 zatrudnionych (gt.
ksiggowa, laborant, specjalista ds. kadr i
6 ekonomicznych, starszy specjalista ds. Tak, ustalono na podst. dokumentéw
- | ekonomicznych, kierownik gospodarczy, zgromadzonych w aktach osobowych.
starszy referent, samodzielny referent
administracyjno-biurowy, starszy dozorca,
wozna, starszy dozorca+k0nserwator,
konserwator)?

7. | Czy dyrektor powierzyt gt. ksiggowej Tak, w aktach osobowych gl. _
obowigzki i odpowiedzialnosé¢ w zakresie ksiegowego znajduje sie podpisane
prowadzenia rachunkowosci i gospodarki | w dniu 03.09.2007 r. przez pracownika

L finansowej? | przez dyrektora powierzenie
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Protokd! kontroli Zespotu Szkl Ekonomicznych im. A iJ Vetterdw v Lublinie

,7 obowiazkéw i odpowiedzialnosci —
w zakresie:

— prowadzenia rachunkowosci
7ZSE,

— wykonywania dyspozycji
srodkami pienigznymi
Jednostki,

— dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

— dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyezacych
operacji gospodarczych
i finansowych.

Tak Zarzadzenie nr 8 Dyrektora
Zespolu Szkot Ekonomicznych

im. A. i J. Vetteréw w Lublinie z dnia
28.05.2003 r. w sprawie wprowadzenia
wAnstrukeji dotyezqeef zasad ewidencyi
Sinansowo-ksiggowej, planu kont.
gospodarki pienieznej, gospodarki
Srodkami rzeczowymi, inwentaryzacyi
aktywow i pasywow, organizacyi
kontroli finansowe; oraz obiegu
dokumentdw ksiegowych”,

Tak w zataczniku nr 1 do Instrukcji
dotyczace]j zasad ewidencji finansowo-
ksiggowej, planu kont, gospodarki
okreélenie roku obrotowego i wehodzacych w pienieznej, gospodarki érodkami

Jjego skiad okreséw sprawozdawczych? Izeczowymi, inwentaryzacji aktywow

1 pasywow, organizacji kontroli finansowej
oraz obicgu dokumentow ksiegowych
“Zasady ewidencji finansowo-ksiegowe;”.
Tak ustep 20, Zasady wyceny aktywow

I pasywow” i ustep 21, Ustalenie wyniku
finansowego” (zarzadzenie nr 31 z dnia
31.08.2010 r. W sprawie wprowadzenia
zmian w instrukeji kontroli wewnetrznej

i obiegu dowoddw finansowo-ksiggowych
oraz zaktadowego planu kont).

zaktadowy plan kont ustalajacy: zatacznik nr 2 do Instrukeji dotyczacej zasad ewidencji finansowo-

Rc ksiegowcj, planu kont',. gospodgrki pien i@Z{lej, gosppdarki $rodkami rzeczowymi, inwentaryzacji aktywow
L pasywow, organizacji kontroli finansowej oraz obiegu dokumentdw ksiggowych -, ,Plan kont dla Jjednostek

Czy dyrektor ustalil polityke
rachunkowosci obejmujaca;

8a.

sh metody wyceny aktywow i pPasywow oraz
" | ustalanie wyniku finansowego?

budzetowych.
- | wykaz kont ksiggi gtéwnej? Tak pkt A ,,Wykaz kont”,
- | przyjste zasady klasyfikacji zdarzen? Tak pkt B ,,Zasady funkcjonowania kont”.

zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych

| oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej? Tak pkt B, Zasady funkejonowania kont”.

Tak zatacznik nr 1 do »Instrukeji dotyczace;
zasad ewidencji ﬁnansowo-ksiqgowej,
wykaz stosowanych ksiag rachunkowych (lub planu kont, gospodarki pienigimne;j,

8d. |wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi gospodarki srodkami rzeczowymi,
rachunkowe)? inwentaryzacji aktywéw i pasywow,
organizacji kontroli finansowej oraz obiegu
dokumentow ksiegowych”- ust. 7.
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0pis systemu przetwarzania danych wraz z
okresleniem wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacii?

Tak opis systemu przetwarzania danych
znajduje sie w dokumencie dotaczonym
do ,,Instrukcji dotyczacej zasad ewidencji
finansowo-ksiegowej, planu kont,
gospadarki pienigznej, gospodarki §rodkami
IZe€CZOWym, inwentaryzacji aktywow

1 pasywow, organizacji kontroli finansowej
oraz obiegu dokumentéw ksiggowych”

0 nazwie ,,Procedury- Opis systemu
informatycznego”. Natomiast wykaz
oprogramowania zawierajacy wersje
oprogramowania i date rozpoczecia jego
eksploatacji zamieszczono w dokumencic
»Wykaz oprogramowania
wykorzystywanego w Zespole Szko}
Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw

w Lublinie. (2008 r.).

8f.

system stuzacy ochronie danych i ich zbiorow w
tym dowodéw ksiegowych | ksiag
rachunkowych?

Tak zasady ochrony danych i ich zbiorow
generowanych z komputerowych
programow przetwarzania zawarty jest

w dokumencie »Procedury- Opis systemu
informatycznego” dofaczonym

do ,Instrukeji dotyczgce] zasad ewidencji
ﬁnansowo-ksiqgowej, planu kont,
gospodarki pienieznej, gospodarki $rodkami
IZeczowymi, inwentaryzacji aktywow

1 pasywow, organizacji kontroli finansowej
oraz obiegu dokumentéw ksiegowych”,

9a.

Czy dyrektor zapewnit funkejonowanie kontr

Czy okredlil cele i zadania jednostki na 2010
rok?

oli zarzadeze, a w szezegblnosei:
Tak w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia T

Nr 23/2010 Dyrektora ZSE im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie z dnia 31.08.2010 r.

9b.

Czy w2010 r. dokonat identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan Jjednostki?

Tak w zalaczniku nr 4 do Zarzadzenia
Nr23/2010 ... zamieszezono »Arkusz
identyfikacji, oceny oraz okreslenie metody
przeciwdzialania ryzyku-2010 r.

Czy zidentyfikowane ryzyka poddat analizie
majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow?

Tak zalgczono do Zarzadzenia Nr 23/2010...
»Liste rvzyk™, ktdra na podstawie diagnozy
przeprowadzonej w ZSE wskazuje liste
ryzyk wystepujacych w ZSE. Dla kazdego
ze wskazanych ryzyk oszacowano
prawdopodobienstwo zaistnienia oraz
szacowane skutki wg skali ocen:
prawdopodobienstwo wystapienia

0-5, skutek 0-5. Ponadto zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 23/2010... zawiera
~Kwestionariusz samooceny”
przedstawiajacy ocene tak lub nie
funkcjonujacej w ZSE w 2010 r. kontroli
zarzadczej.

9d.

Czy okreslit akceptowalny poziom ryzyka?

Tak zalaczono do Zarzadzenia Nr 23/2010...
»Mapeg ryzyka™ ZSE z zaznaczonym polem
w kolorze najjasniejszym, okreslajacym
akceptowalny poziom danego ryzyka.

L

9e.

Czy w stosunku do kazdego istomego ryzyka
okreslono rodzaj reakeji w celu zmniejszenia

danego ryzyka do akceptowanego poziomu?

Tak zalacznik nr 4 do Zarzagdzenia
Nr23/2010 ... Arkusz identyfikacji, oceny
oraz okreslenie metody przeciwdzialania
ryzyku-2010 r.” oraz zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 23/2010...

~Kwestionariusz identyfikacji i oceny
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Protokd! kontroli Zespobu Szkol Ekonomicznych im_A. i J. Velterdw w Lublinie
-_— Protokd D uiblinie

ryzyka” okreslaja rodzaj reakcji w celu j
zmuiejszenia danego poziomu
akceptowalnosci ryzyka.
Czy system kontroli zarzadczej zostal udokumentowany wewnetrznymi procedurami dotyczacymi
| Wwszezegblnosei:

10a. | organizacji systemu kontroli?

10.

| Tak zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia [
Nr23/2010 ... Rozdziat 2 »System kontroli
zarzadcze]” opisuje 5 standardow
skladajacych sie na system kontroli
zarzadcezej: Srodowisko wewnetrzne, cele

1 zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy
kontroli finansowej, informacja

i komunikacja oraz monitorowanie i ocena,
W ramach organizacji systemu kontroli
dyrektor ZSE wprowadzit nastepujgce
zarzadzenia;

— zalgeznik nr 10 do zarzadzenia nr §
z dnia 28.05.2003 1. w sprawie
wprowadzenia instrukcyi
dotyczqeej zasad ewidencyi
Jinansowo-ksiegowej, planu kont,
gospodarki pienigznej, gospodarki
srodkami rzeczowymi,
inwentaryzacji aktywow
[ pasywew, organizacyi kontroli
finansowej oraz obiegu
dokumentéw ksiegowych -
»Procedury kontroli finansowe;j
zwiazane z gromadzeniem
1 rozdysponowaniem $rodkéw
budzetowych (publicznych)
oraz gospodarowaniem mieniem
w ZSE”,

— zarzadzenie nr 13a z dnia
07.05.2007 . w sprawie
wprowadzenia Regulaminy
postepowania oraz pracy Komisji
Przetargowej w sprawie udzielania
zamdwien publicznych,

— zarzadzenie nr 24 z dnia
31.08.2010 . w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego w ZSE,

— zarzadzenie nr 25 z dnia
31.08.2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji
Inwentaryzacyjnej w ZSE,

— zarzadzenie nr 26 z dnia
31.08.2010 . w sprawie
wprowadzenia instrukeji
sporzqdzania i rejestracyi umow
najmu lub uzyczenia w ZSE,

— zarzadzenie nr 27 z dnia
31.08.2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukeji
gospodarowania majqtkiem
w ZSE,

— zarzadzenie nr 28 z dnia

L 31.08.2010 . w sprawie instrukeji
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Protokdt kontroli Zespotu Szkél Ekonomicznych im. 4. i J. Vetteréw w Lublinie

dotyczqeej ewidencji i kontroli
drukdw Scislego zarachowania,

— zarzadzenie nr 29 z dnia
31.08.2010 . w sprawie instrukcji
Postenowania z pieczeciami
urzgdowymi i pieczqtkami w ZSE,

— zarzadzenie nr 30/2010 z dnia
31.08.2010 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji
okreslajqeej sposéb zarzqd-ania
systemem informatycznym
i recznym w zakresie ochrony
danyeh osobowyeh i ich zhioréw
w ZSE,

— zarzadzenie nr 33 z dnia
31.08.2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
okreslajqcego zasady
postepowania zamawiajqcego przy
zamdéwieniach ponizej 14.000
EUR,.

— zarzadzenie nr 17 z dnia
03.03.2011 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikdw Szkoly i Kodeksu
Eivki Nauczycieli,

—

10b.

prowadzenia gospodarki kasowe;j?

Tak zalacznik nr 3 ,,Gospodarka pieniezna”
do zarzadzenia nr 8 z dnia 28.05.2003 .

W sprawie wprowadzenia insirukeji
dotyczqeej zasad ewidencyi finansowo-
ksiegowej, planu kont, gospodarki
plenigznef, gospodarki srodkami
rZeczOWymi, inwentaryzacyi aktywiw

I pasywéw, organizacyi kontroli Jinansowej
oraz obiegu dokumentéw ksiegowych,

10c.

zasad gospodarki magazynowej

Tak zatacznik nr 4 | Gospodarka érodkami
rzeczowymi” (Zarzadzenie nr 8
z dnia 28.05.2003 r.)

10d.

zasad przeprowadzania inwentaryzacji

Tak zalgcznik nr 1 |, Instrukcja
inwentaryzacyjna Zespotu Szkot
Ekonomicznych in1. A. i J. Vetterd
w Lublinie” do Zarzadzenia nr 25
z dnia 31.08.2010 r,

10e.

gospodarowania érodkami IZECZoOWymi

Tak zatacznik nr 1 »Instrukcja
gospodarowania majatkiem Zespohy Szkol
Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw

w Lublinie” do Zarzadzenia nr 27

zdnia 31.08.2010 r.

10f.

gospodarowania $rodkami ZFSS

Tak Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych Zespotu Szkot
Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw

w Lublinie z dnia 14.06.2007 r.

10g.

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Tak

—  zalacznik nr 7 »Harmonogram
obiegu dokumentéw ksiegowych”
do Zarzadzenia nr 8 z dnia
28.05.2003 1. w sprawie
wprowadzenia instrukcji
dotyczqeej zasacd ewidencyi
Jinansowo-ksiegowey.. okreslajacy

AK-K-1.1.711.11.2011
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Protokdl komiroli Zespotu Szkéi Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie

rodzaj dokumentu, miejsce i osobe

sporzadzajaca dany dokument,
ilos¢ wymaganych egzemplarzy,
miejsce przekazania, termin
przekazania, osoby
odpowiedzialne za zatwierdzenie
dowoddw finansowo-ksiegowych,

= zalgcznik nr 10 ,,Procedury
kontroli finansowej zwigzane
7 gromadzeniem
1 rozdysponowaniem $rodkéw
budzetowych (publicznych) oraz
gospodarowaniem mieniem
w ZSE” do Zarzadzenia nr 8
z dnia 28.05.2003 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji
dotyczqeej zasad ewidencji
[inansowo-ksiegowe;...

Tak

— zalacznik nr 10 »Procedury
kontroli finansowej zwiazane
z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw
budzetowych (publicznych)
oraz gospodarowaniem mieniem
W ZSE” do Zarzadzenia nr 8
z dnia 28.05.2003 1. w sprawie
wprowadzenia instrukeji
dotyczqcej zasad ewidencyi
ﬁnansowo-ks:’egong...

— zalacznik nr 6 »Organizacja
1 funkcjonowanie kontroli
finansowej” do Zarzadzenia nr 8

10k dokonywania wydatkow z uwzglednieniem z dnia 28.05.2003 1. w sprawie

" | zasad ustalonych w ufp? wprowadzenia instrukcji
dotyczqeej zasad ewidencyi
Jinansowo-ksiggowey...

— zarzgdzenie nr 13a z dnia
07.05.2007 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminy
Posigpowania oraz pracy Komisji
Przetargowej w sprawie udzielania
zamawien publicznych,

— zarzadzenie nr 33
z dnia 31.08.2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminy
okreslajqcego zasady
posigpowania zamawiajqcego przy
zamowieniach ponizej 14.000
EUR..

Tak zarzadzenie nr 9 z dnia 23.08. 1999 .,

W sprawie wprowadzenia w zycie Instruke)i
101. | wykonywania czynnosci kancelaryjnych? Kancelaryjnej dla Zespotu Szkét
Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow

w Lublinie.

1. | Czy ustalono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w zakresie:

_I la. _ rzetelnego 1 petnego dokumentowania operacji Tak
finansowych i gospodatezych — § 6 ust. 7., Wplyw korespondencii
| oraz otwieranie i sprawdzanie wplywow”
AK-K-1.1.711.11.2011
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Protokdt kontroli Zespolu Szkot Ekonomiczrych im. A. i J Ve

tterow w Lublinie

(Instrukeja kancelaryjna z dnia 23.08.1999
r.) méwiacy o odciskaniu stempla wplywu
w gornym lewym rogu pierwsze] strony
dokumentu z data otrzymania oraz
wpisaniu numeru ewidencyjnego z rejestru
kancelaryjnego.

= zataeznik nr 1 ,,Zasady ewidencji
finansowo-ksiggowej” do Zarzadzenia nr 8
z dnia 28.05.2003 1. w sprawie
wprowadzenia instrukeji dotyczqeej zasad
ewidemjz‘ﬁnansowo—ksiggowej... okresla,
7e podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych jest dowod ksicgowy,
stwierdzajacy fakt dokonania operacji
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.,
Operacje gospodarcze sq ujete w Sposdb
kompletny w porzadku chronologicznym
1 systematycznym, operacje gospodarcze
wmowane sg na biezaco w ksiggach
rachunkowych w kolejnoséci dat ich
powstawania. Dokonywany w ksiggach
rachunkowych zapis ksiegowy powinien
posiada¢ date dokonania operacji,
okredlenie rodzaju i numeru dowodu
ksiggowego na podstawie ktarego
dokonano zapisu, tre$é zapisu oraz sume
zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.
Na dzief zamknigcia ksiag rachunkowych
sporzadza sie zestawienie sald wszystkich
kont ksiag pomocniczych. Ksiegi
rachunkowe nalezy wydrukowaé nie
pdZniej niz na koniec roky obrotowego,

— zalacznik nr 6 »Organizacja

I lunkcjonowanie kontroli finansowej”

do Zarzadzenia nr 8 z dnia 28.05.2003 r
W sprawie wprowadzenia instrulecji
dotyczqceef zasad ewidencji finansowo-
ksiggowey... okredla koniecznos¢ poddania
wstepnej ocenie wydatkéw pod wzgledem
celowodei i gospodarnodei,

- zalacznik nr 7 ,, Harmonogram
obiegu dokumentéw ksiggowych” do
Zarzadzenia nr 8 z dnia 28.05.2003 r.
wsprawie wprowadzenia instrukcji
dolyczqeef zasad ewidencji finansowo-
ksiegowey... wskazuje osoby
odpowiedzialne za sporzadzanie
dokumentow ﬁnansowo-ksiggowych.‘
ilos¢ egzemplarzy, miejsce przeznaczenia
oraz terminy ich przekazywania.

—

11b.

zatwierdzania operacji finansowych przez
upowaznione osoby?

Tak
— zatacznik nr 7 Harmonogram
obiegu dokumentéw ksiggowych”
do Zarzadzenia nr 8 z dnia 28.05.2003 r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczqeef zasad ewidencji finansowo-
ksiegowey. . wskazuje osoby
odpowiedzialne za sporzadzanie i kontrole
pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, i do zatwierdzenia

AK-K-1.1.711.11.2011
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Protokd! kontroli Zespolu Szkét Ekonomiczmych im A, i)}

dekumentow finansowo-ksiegowych,

= zalgeznik nr 8 do Zarzadzenia nr 8
z dnia 28.05.2003 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyezqcef zasad
ewidencji finansowo-ksiego wej...zawiera
wykaz 0sob uprawnionych do sprawdzania
i zatwierdzania dowodow ksiggowych
wraz z wzorami podpisdw.

etterdw w Lublinie

Tak

- zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr §
z dnia 28.05.2003 1. w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyezgeej zasad
ewidencji finansowo-ksiegowej... okredla
weryfikacje operacji finansowych przed
ich realizacja. Wszelkie zobowigzania
finansowe podiegaja wstepnej ocenie
celowosci prowadzonej przez dyrektora
szkoly w konsultacji z kierownikiem
gospodarczym i gt. ksiegowa, Wstepna
ocena powstajacych zobowiazan, ktére
mieszczy sie w planie finansowym szkoty
nic wymaga zadnej dokumentacji, jezeli
zobowiazania te wynikajg z koniecznosci
zapewnienia warunkow bhp w szkole,
realizacji zadan planowych ujetych

w arkuszu organizacyjnym, zaleceri

do wykonania przez organ kontrolny,
koniecznosei zapewnienia odpowiednich
urzadzen i srodkow umozliwiajacych
poszczegdlnym pracownikom wykonanie
powierzonych zadan, z realizacji
postanowien Kodeksy Pracy. Wstepna
ocena celowosci zobowiazan
dlugoterminowych zwigzanych

z prawidtowym funkcjonowaniem szkoly
Wwymaga dokumentowania na pismie
1uzgodnien z organem prowadzacym

i nadzorujgcym szkole,

= zalacznik nr 10 »Procedury
kontroli finansowej Zwigzane

z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkdw budzetowych (publicznych)
oraz gospodarowaniem mieniem”

do Zarzadzenia nr 8 z dnia 28.05.2003 1,
w Sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczqee/ zasad ewidencyi finansowo-
ksiegowej.. okresla procedury kontroli
wydatkow. Zatwierdzenie do wyplaty
wszystkich dowodow ksiggowych
dokonuje tylko dyrektor szkoly lub osoba
przez niego pisemnie upowazniona,
Dowody ksiggowe, po przejsciu
wymaganej kontroli i zatwierdzeniy

sa dekretowane wg zakladowego planu
kont przez gt. ksiggowa.

12. |Czy w2010 przeprowadzono samoocene | Tak poprzez wypelnienie

systemu kontroli zarzadezej przez dyrektora |, Kwestionariusza samooceny”zatacznik
1 pracownikow? nr 6 do Zarzadzenia nr 23/2010 z dnia
31.08.2010r,

weryfikacji operacji finansowych przed i po
realizacji?

AK-K-1.11.711.11.2011
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Czy dyrektor ustali regulamin
wynagradzania pracownikow (uzgodniony
z organizacja zwigzkowag)?

Protokdt kontroli Zespotu Szket Ekonomicznych

Tak w Rozdziale IX »Wynagrodzenie
za prace” Regulaminu Pracy Zespotu
Szkot Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie z dnia 01.07.2008
I. uzgodnionym z Ogniskiem nr 1 ZNP
1 Organizacja Zakladowa NSZ7,
Solidarnogé.

im. A i S Vettercw w Lublinie

14a.

Czy dyrektor wprowadzit regulamin pracy
(w uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa)
ustalajacy m.in.:

warunki przebywania na terenie Jednostki
W czasie pracy i po jej zakoniczeniu?

Tak Regulamin Pracy Zespohu Szkot
Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw

w Lublinie z dnia 01.07.2008 r.
uzgodniony z Ogniskiem nr 1 ZNP

1 Organizacja Zaktadowg NSZZ

| Solidarnosé. .
Tak w Rozdziale 11 ,,Obowiazki
pracownikéw” Regulaminu Pracy Zespotu
Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterdw
w Lublinie z dnia 01.07.2008 r.

14b.

wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwic
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobiste;?

Tak
— W Rozdziale VII Bezpieczenstwo
i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa, ryzyko
zawodowe zwiazane z
wykonywana praca-sposoby
informowania pracownikéw”
Regulaminu Pracy Zespotu Szkét
Ekonomicznych im. A. 17,
Vetteréw w Lublinie z dnia
01.07.2008 r.
w zataczniku nr 2 do Regulaminu
Pracy Zespotu Szkét
Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie z dnia
01.07.2008 r. przedstawiajacym
tabelg norm przydziatu érodkéw
ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego
w szKole.

14c.

systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete
okresy rozliczeniowe czasy pracy?

Tak

w Rozdziale IV ,,Czas pracy”
oraz w Rozdziale VI ., Urlopy

1 zwolnienia od pracy” Regulaminy
Pracy Zespotu Szkot
Ekonomicznych im, A, i J.
Vetteréw w Lublinie z dnia
01.07.2008 1.

w zataczniku nr 1 Regulaminu
Pracy Zespotu Szkot
Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie z dnia
01.07.2008 r. przedstawiajacym
godziny rozpoczecia i konczenia
pracy oraz szczegolowy rozkiad
czasu pracy w szkole,

Ll4d.

termin, miejsce, czas i czgstotliwosé wyplaty
wynagrodzenia?

AK-K-1.1.711.11.2011

Tak w Rozdziale IX »Wynagrodzenie za
prace” Regulaminu Pracy Zespotu Szkét
Ckonomicznych im. A, i J. Vetterdw

w Lublinie z dnia 01.07.2008 r.
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Protokél kontroli Zespotu Szkél Ekonomicznych im. A i J Vetteréw w Lublinie

[ ]

— w Rozdziale VII »Bezpieczenstwo
i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa, ryzyko
zawodowe zwigzane
z wykonywana pracg-sposoby
informowania pracownikdw”
Regulaminu Pracy Zespolu Szkal
Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie
z dnia 01.07.2008 r.

— W Rozdziale VIII _,Ochrona pracy

8posob informowania pracownikéw o ryzyku kobiet i mtodocianych”
14e. | zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana Regulaminu Pracy Zespolu Szkot
pracg ? Ekonomicznych im. A. i J.

Vetteréw w Lublinie
z dnia 01.07.2008 r.

— waktach osobowych pracownikéw
znajduje sig ,,Karta szkolenia
wstepnego w dziedzinie
BezpieczeAstwa i Higieny Pracy”,
ktora zawiera instruktarz ogolny
I instruktarz stanowiskowy
podpisany przez specjaliste
ds. BHP, przetozonego

1 pracownika zatrudnione 20

L na danym stanowisku pracy.

Tak w Rozdziale IV ,,Czas pracy”

Regulaminu Pracy Zespotu Szkél

Ekonomicznych im. A. i T, Vetterdw

w Lublinie z dnia 01.07.2008 r.

Tak w Zarzadzeniu nr 30/2010 2 dnia *'

31.08.2010 r. w sprawie wprowadzenia

Instrukefi okreslajqcej sposéh

zarzqdzania systemem informatycznym

L recznym w zakresie ochrony danych

osobowych i ich zbioréw w Zespole ...

oraz w Zarzadzeniu nr 32 z dnia

31.08.2010 r. w sprawie wprowadzenia

Polityki bezpieczenstwa ochrony

danych osobowych w Zespole ...

Administratorem danych osobowych

w ZSE jest dyrektor, ktory wyznaczyl

kierownika Iaboratorium informatyki

przyjety sposob potwierdzania przez
14f. | pracownikéw przybycia i obecnogei w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy?

Czy dyrektor prowadzi dokumentacje
opisujaca sposdb przetwarzania danych
oraz Srodki techniczne i organizacyjne

15. | zapewniajace ochrone przetwarzanych
danych osobowych przed udostepnieniem
osobom nieupowaZnionym, Zmiana, utratg
lub zniszczeniem?

Czy dyrektor wyznaczyl administratora

b bezpieczenstwa informacji? 4 ?SL do wykony ‘{vamarzadan
administratora bezpieczenstwa
informacji upowaznieniem z dnia
01.09.2010r.

17. | Czy dyrektor prowadz; ewidencje osob Tak zgodnie z zatacznikiem nr 2

upowaznionych do przetwarzania danych? |[do instrukcji okreslajacej sposéb
zarzadzania systemem informatycznym
I recznym w zakresie ochrony danych
osobowych 1 ich zbioréw w Zespole
Szkot Ekonomicznych im, A. i J.
Vetteréw w Lublinie ZSE prowadzi
ewidencje osdb upowaznionych

[ do przetwarzania danych osobowych
AK-K-1.1.711.11.2011 -
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Protokd! kontroli Zespotu Szkéi Ekonomicznych im. A i J. Vetteréw v Lublinie

zawierajacq imie i nazwisko osoby
upowaznionej, stanowisko, date nadania
upowaznienia, zakres upowaznienia,
identyfikator i date ustania
upowaznienia.

—

Czy jednostka ma strone BIP na ktorej
18. | zamieszcza informacje podlegajace
udostepnieniu?

Tak: hitp://www.zsev.bip.lublin.eu/

19. | Czy strona BIP zawiera w szezegdlnosci:

(. B : . | Strona BIP zawiera: nazwe szkoly, adres, | ]
19a. dane te_lead'resowe‘ oraz imie¢ 1 nazwisko osoby telefon, e-mail, imie | nazwisko osoby
redagujacej strone? ) A
redagujacej strone.
19b. | instrukcje korzystania ze strony BIP? Egrzl:~2tgr{i2§ Szfrlz‘ﬁ;] 1 ekl = (Xglb]alllgb
modut wyszukujacy umozliwiajacy znalezienie — . .
i inform;z_}i/i dostepnych na stronie BIP? 1ak poprzez okienko wyszukiwania.
| 20. Cmdﬂe@de_st@mii_wHﬁnfor@cjed%fyczacg e
Tak w Menu przedmiotowym zaktadka
202, | statusy prawnego jednostki? »Prawo lokalne” zamiegzczono Statul .
“E - ’ Zespoitu Szkot Ekonomicznych im. A. i J.
Vetterdw z dnia 16.09.2010 r.
Tak w Menu przedmiotowym zaktadka
»Prawo lokalne” zamieszczono »Schemat
) ) - organizacyjny pracownikéw Zespotu Szkot
200, | struktury DreizRayjnej: E]?onomiczjnyc[l)l im A 1] Vetteg(')w
w Lublinie” oraz wykaz wicedyrektoréw
podlegtych dyrektorowi.
; . - Opisano
20c. | majatku, ktérym dysponuje jednostka? Nie wAd1 19
20d prowadzonych rejestrow i ewldencji oraz zasad Nie Opisano
__| udostepniania danych w nich zawartych? wAd.1.19b
Tak w Menu podmiotowym ,,Oferty pracy”
zamieszezono ogloszenia o naborach na
20e. | naboru kandydatdw na wolne stanowiska? wolne stanowiska pracy i informacje
o wynikach naboru na stanowisko pracy
w 2007 i 2008 roku..
. i = Opisano
20f. | dokumentacji kontroli? Nie wAd.1.19b
Nie poniewaz oswiadezenie jest
20g. | oswiadezenia majatkowego? zamieszczone na stronie gtéwnej BIP
Urzedu Miasta Lublin
Tak dyrektor wyznaczy} kierownika
s laboratorium informatyki w ZSE jako
zy dyrektor wyznaczyt osoby - .
- . . osobg odpowiedzialng za dokonywanie
odpowiedzialne za dokonywanie zmian , e .
21. zmian w BIP odpowiednim zapisem

tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP?

w Zakresie czynnosci
z dnia 16.04.2010 r. dotaczonym do akt
osobowych pracownika.

Czy informacje zgromadzone w bazic

22. | danych BIP zostaty skopiowane na odrebne

Tak na dyskietkach, na ptytach CD i na

| informatyczne noéniki informacji? komputerze stacjonarnym Aoty
Ad.1.19b

Strona BIP ZSE zawiera: nazwe szkoty, adres, telefon, e-mail,
redagujacej strone jednak brak jest informacji na temat:
majatku ktdrym dysponuje jednostka, prowadzonych re;

udostepniania danych w nich zawartych, dokumentacji kontroli.

AK-K-1.1.711.11.2011
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Protokdt kontroli Zespolu Szkit Ekonomicen ch im. A.i J Vetterow w Lublinie
- _ Protokdlkon 2 1y Luniinie

Na mocy art. 4 ust.1. pkt 4 i art. 7 ust. 1 ustaw z z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do

informacji publicznej szkota byta zobowigzana do udostepniania informagji publicznej

w drodze ogtaszania jej w Biuletynie Informaciji Publicznej. Zgodnie z dyspozycja

art. 6 ust. 1 udostepnieniu podlega informacja publiczna o podmiotach m.in. o:

* prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych,

* dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystapien, stanowisk, wnioskuy i opinii
podmiotéw jg przeprowadzajgcych.

Przepisami § 11 ust.1 rozporzadzenia MSWIA z dnia 18.01.2007 r w sprawie Biuletynu

Informac;ji Publicznej ustalono obowigzek zamieszczania na stronie BIP m.in.. instrukcji

korzystania ze strony podmiotowej BIP. Strona podmiotowa BIP szkoty nie zawierata ww

Informacji.

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad. 1. Zatgcznika 1 protokotu koniroli), cyt.: ,Strona Bip szkoty jest

w dalszym ciqgu aktualizowana i na biezgco konstruowana od strony informatycznej

Iwzwigzku z tym zamieszczane sq informacje konieczne na biezgco oraz uzupetniane

takie jak: refestry, zasady udostepniania danych f instrukcja korzystania ze strony”.

W trakcie trwania kontroli osoba odpowiedzialna za umieszczanie zmian na stronie BIP
wprowadzita wymagane informacije takie jak:

— Wwykaz prowadzonych rejestréw i ewidencji w ZSE,

— folder Kontrole, w ktorym beda zamieszczane dokumentacje dotyczace przebiegu

i efektéw kontroli przeprowadzanych w szkole,

— wykaz majatku jakim dysponuje szkota,

— instrukcje korzystania ze strony BIP.
2. Dochody wiasne:

Qp. Sprawdzié: Ustalenia Uwagi
I |Zrodia dochodéw i rodzaje wydatkow

Tak, plan finansowy rachunku
dochodéw wiasnych z dnia 14.01.2010
w rozdziale 80130 ,,Szkola

Fawodowa” na kwote 74.500 zt w tym:

P § 069, Wplywy z réznych optat”

oplaty za duplikaty §wiadectw

I legitymacji szkolnych) — 2.500 zt,

* § 075 ,Dochody z najmu
1dzierzawy m.in. sal lekcyjnych,
korytarza i sklepiku — 70.000 zt,

*_§ 092, Pozostate odsetki”—2.000 7t

Tak, na podstawie umowy nr 35 z dnia

06.02.2004 r. o prowadzenie

Czy dochody wiasne byty gromadzone  rachunkow bankowych. Bank

na wydzielonym rachunku? prowadzi wyodrebniony rachunek

dochodéw whasnych o numerze

P6124015031111001001414885.

3. | Czy zrodlem tych dochoddw byty Tak, ze sprawozdania Rb-34 na IV

wplywy wymienione w § 1 uchwaty nr  kwartat 2010 r. wynika,ze Zrodlem

625 Rady Miasta Lublin z 24 Iutego dochodéw whasnych ZSE w rozdziale

Czy dyrektor sporzadzit plan finansowy
dochodéw wiasnych na 2010 1.2

2005 1. BO130 byty dochody w kwocie J
AKK-T1.711.11.2011 ——
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Protokdl kontroli Zespolu Szkél Ekonomiczrych im. A, i J. Vetteréw w Lblinie
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B 1.428,13 zt (+6.126,08 21 stan
srodkow na poczatek roku) w tym:

*§ 069 ,Wplywy z réznych optat”
oplaty za duplikaty §wiadectw

[ legitymacji szkolnych) — 903,45 71,
*$ 075 ,.Dochody z najmu i dzierzawy
m.in. sal lekcyjnych, korytarza

i sklepiku —30.231,68 z1,

r§ 092 , Pozostale odsetki®—293 zt.
lak, w sprawozdaniu Rb-34 na IV
kwartal 2010 r. wykazano, ze dochody
wlasne przeznaczono na nizej
wymienione wydatki w rozdziale
BO130 —37.539,97 zt na:

§ 4170 ,,Wynagrodzenia
bezosobowe” (umowa o dzieto z tyt.
porzadkowania archiwum
zakladowego ) - 1.500 zt,

§ 4210 ,,Zakup materiatow

I wyposazenia” - 18.258,25 7t

§ 4240 ,,Zakup pomocy
dydaktycznych, naukowych i ksigzek”
- 3.580 zt,

§ 4300 ,,Zakup ustu g pozostatych”
(przelewy i prowadzenie rachunku
bankowego, oplata za pakowanie

1 wyslanie poczty, drukowanie
plakatow i broszur, optata za
wynajem miejsca na targach
edukacyjnych) - 5.071,49 zt,

§ 4350 ,,Zakup ustug dostepu do sieci
internet” - 613,70 zl,

§ 4360 ,,Oplaty z tyt. zakupu ustug
telekomunikacyjnych telefonii

Czy dochody wiasne byly przeznaczone
W szczegolnosei na finansowanie

4. | wydatkéw biezacych i inwestycyjnych
zwigzanych z uzyskiwaniem tych
dochodow ?

komoérkowej"” - 558,53 zt,

§ 4530 ,,Podatek od towardw i ustug
VAT (podatek VAT za wynajem
pomieszezen) — 7.026 zi,

§ 4750 ,,Zakup akcesoriow
komputerowych” (tonery i licencje na
programy komputerowe) — 932 zt.
Realizacja dochodow z najmu pomieszczen

proba kontrolna 3 (1. 100 “6) umowy zawarte w 2010 r

ak zarzadzeniem nr 26 z dnia
1.08.2010 r. w sprawie

prowadzenia instrukcyi sporzadzania
{ rejestracii uméw najmu Iub

Zyczenia w Zespole ... W przepisach
wewnetrznych nie ustalono
Wytycznych dotyczacych
zabezpicezenia interesdw szkoty
poprzez uregulowanie stosowanego
cennika wynajmu pomieszczen.

1I.

Opisano w

1 Czy dyrektor uregulowat zasady najmu i
; Ad. 2111

dzierzawy sktadnikéw majatku ?

AK-K-1.1.711.11.2011
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Tak kierownika gospodarczego

W zakresie prowadzenia dokumentacji
wynajmu pomieszczen placéwki

1 prowadzenia rejestru umoéw
otyczacych dochoddw szkoly.

ie.

Vadna z 3 umdw zamieszczonych

W ,Rejestrze uméw” na 2010 1. nie
zostata zgloszona do Prezydenta.

Czy poinformowat Prezydenta o Do rejestru uméw za 2010 1. wpisano
ZaWarciu umowy najmu (dzierzawy lub 5 umow najmu z czego ostatecznic
uzyczenia) nieruchomosci lub jej czesci  pawarto tylko 3. Kontrolujacy miat Opisano w
na okres do 3 lat, lub uzyskat zgode roblem z ustaleniem liczby zawartych | Ad.211.3,
Prezydenta przed zawarciem umowy na pméw na 2010 r. poniewaz na

okres diuzszy niz 3 lata 9 przetomie roku 2009 i 2010 zawierano
imowy z datami obowiazywania

od nastepnego roku. Ponadto rejestr
hie zawieral wykazu wszystkich
zawartych w 2010 r, umoéw najmu.

W zawieranych umowach okreslano:
przedmiot najmu, okres najmu,
wysokos¢ czynszu, zobowiazanie
hajemcow do uzytkowania przedmiotu
1ajmu zgodnie z jego przeznaczeniem
dbajac nalezycie o jego stan
fechniczny i sanitarny. Zamieszezano
Fowniez zapis, Zze w sprawach
lieuregulowanych w umowie majg
Fastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego. Ponadto w Jjednej umowie
nr GG/212/3/10) ustalono, ze CZynsz
Czy zawart umowy nalezycie bedzie platny w terminie 14 dni Opisano w
zabezpieczajace interes szkoty? od daty otrzymania f-ry, w drugiej Ad.2T1.4.
pumowie (nr GG/212/2/2010)

kreslono, ze czynsz bedzie platny

o 10-go kazdego miesigca, w trzeciej
umowie (bez numeru z dnia
01.10.2010 r.) okreglono ptatnosé

eden raz w roku (listopadzie)

po wystawieniu faktury bez okreslenia
terminu platnoge;.

Ponadto 3 umowy zawarte w 2010 r.
hie okreslaly sposobu postepowania

| wysokosci odsetek za nieterminowe
tatnodci.

5. | Czy postanowienia umaw byly Najemcow obciazano kwotami Opisano w
realizowane? wynikajacymi z zawartych umow, Ad.2 1.5,
ale umowa nr GG/212/2/2/2010 7 dnia
4.01.2010 r. okreslata CZynsz za
wynajem gabinetu stomatologicznego
w nieprawidlowej wielkogci.

W szkole w 2010 r. nie prowadzono
L ewidencji, terminu i czasu korzystania

przez najemeéw z wynaj mowanych
Eomieszczeﬁ poniewaz nie bylo takich
AK-K-11.711.11.20M1
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r mow. W 2009 r. kierownik ‘r

zospodarczy prowadzit rejestr
korzystania przez najemcow

z wynajmowanych sal i przekazywat
fia pismie osobie upowaznionej

do wystawiania faktur za wynajem
rozliczenie godzin wynajmu. Faktury
lie byly wysylane za potwierdzeniem
pdbioru, co uniemozliwialo

L sprawdzenie terminowego regulowania

haleznodci przez najemcow.

Nie. Sprawdzono wszystkie faktury
wystawione najemcom, kt6rzy zawarli
Lmowy najmu w 2010 r. (zalacznik nr2
do protokotu kontroli) w tacznej

Czy najemcy terminowo regulowali kwocie 875,87 zt, tj. préba 3,08% Opisano w
naleznosci szkoty ? e zrealizowanych w 2010 r. Ad.2 116
dochodéw z najmu w kwocie
28.415,40 zt. Z analizy faktur i zaplat
pa te faktury wynika, ze czeéé faktur
byta oplacana nieterminowo.

Gtowna ksiggowa wyliczata odsetki
ecz ich nie ewidencjonowata

W ksiegach rachunkowych.

Tak dyrektor ZSE dochodzit platnosei
za wystawiane faktury, lecz nie Opisano w
dochodzil naleznosci za nieterminowe | Ad.2 IT.6.
fatnosci.

Opisano w
Ad.2IL6.

Czy w przypadku nieterminowych
platnosci dyrektor naliczat odsetki ?

8 | Czy dyrektor dochodzit naleznosci ?

Ad. 11 2.1
W przepisach wewnetrznych ZSE nie ustalono wytycznych dotyczacych zabezpieczenia
interesow szkoty poprzez ustalenie cennika wynajmu pomieszczen.
Jednym z celéw kontroli zarzgdczej okreslonym w art. 68 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych jest skutecznosé i efektywnosc dziatania. Nieustalenie
w stosowanej procedurze dochodéw z najmu uregufowar dotyczgcych stawek CzZynszu
Z wynajmowanych pomieszczeri nje zapewnia w pefni realizacji ww. celuy kontroli
zarzgdczey.
Dyrektor wyjasnit (pkt Ad.2. Zatgcznika 1 protokoty kontroli) cyt.. ,W trakcie kontroli
ustalono cennik najmu pomieszczen, w ktérym beda uregulowania dotyczgce wysokosci
najmu za wielkosé pomieszczenia, czas wynajmu oraz zapis, ze kwota nie moze byc¢
nizsza niz 30 zt, a ceny bedq aktualizowane w trakcie roku w zwigzku z czynnikami
zewnetrznymi majgcymi wpfyw na optaty eksploatacyjne”.
Ad. 11 2.3
Z prowadzonego przez Kkierownika gospodarczego ZSE Rejestru umow wynika,
ze w 2010 roku szkota zawarta 3 Umowy najmu o zawarciu ktorych nie poinformowata
Prezydenta tj.:

— umowa najmu GG/212/2/2010 zawarta w dniu 04.01.2010 na wynajem gabinetu

stomatologicznego o powierzchni uzytkowej 16,68 m? w okresie od 04.01.2010 r.
do 31.12.2010r na kwote 32 zt brutto miesiecznie,

AK-K-1.1.711.11.2011
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— umowa najmu nr GG/212/3/10 01.09.2010 zawarta w dniu 04.01.2010 r.
na wynajem czesci powierzchni korytarza o powierzchni 1m? z przeznaczeniem
na ustawienie samoobstugowej kserokopiarki w okresie do 31.12.2010 r. na kwote
30 zt netto miesiecznie,

— Umowa najmu GG/212/8/2010 zawarta w dniu 27.12.2010 r. na wynajem gabinetu
stomatologicznego o powierzchni uzytkowej 16,68 m? w okresie od 03.01.2011 r.
do 31.12.2011 r. na kwote 32 zt brutto miesiecznie,

Zgodnie z dyspozycjag art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce
nieruchomosciami?, szkota ma prawo oddac nieruchomosé lub jej czesci w najem,
dzierzawe albo uzyczenie z rownoczesnym zawiadomieniem wtasciwego organu i organu
nadzorujgcego, jezeli umowa jest zawierana na czas oznaczony do 3 lat.

Ponadto kontrolujacy stwierdzit, ze do prowadzonego przez kierownika gospodarczego
Rejestru umow nie sg wpisane wszystkie umowy zawarte w 2010 r. mianowicie brak jest
ujecia w Rejestrze umow umowy najmu zawartej dnia 01.10.2010 r. na wynajem gabinetu
o powierzchni 21,15 m? na okres do 31.12.2013 r. na kwote 100 zt brutto rocznie. Umowa
ta nie posiada wymaganego przepisami wewnetrznymi numeru rejestrowego. Brak wpisu
umowy do Rejestru umoéw powodowato zaktamanie w ustaleniu ilosci zawartych umow
najmu w 2010 r. Umowa ta tez nie zostata zgtoszona do Prezydenta jako zawarta na czas
oznaczony do 3 |at.

W ,Instrukcji sporzadzania i rejestru umow najmu lub uzyczenia® Rozdziat |V § 4 ust 3
(zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 26 z dnia 31.08.2010 r ) dyrektor ustalit ze kierownik
gospodarczy odpowiada za prowadzenie rejestru, ponadto dokonuje rejestracji umowy
poprzez wpis do rejestru uméw i umieszcza na umowie numer wynikajacy z rejestru.

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad.3. Zatacznika 1 protokotu kontroli) cyt.: ,W trakcie kontroli
przestano do Prezydenta pismo powiadamiajace o Wynajmie pomieszczeri za 2010 r
oraz korekte najmu za 2009 r”.

Kontrolujacemu okazano wystane pismo z dnia 23.05.2011 r. Skierowane do Wydziaty
Oswiaty i Wydziatu Gospodarowania Mieniem Urzedu Miasta Lublin, w ktérym zataczono
wykaz firm wynajmujacych pomieszczenia w  budynku szkoty w roku 2009/2010
i 2010/2011,

Ad. 2.4

W zakresie dochodéw z najmu pomieszczen ustalono, ze za prowadzenie Rejestru umow
najmu odpowiedzialny jest kierownik gospodarczy, ktéry odpowiada takze za prawidtowe
sporzgdzanie uméw za wynajem pomieszczen. W przepisach wewnetrznych ustalono
wytyczne dotyczace zabezpieczenia interesow szkoly poprzez prowadzenie rejestru
zgodnie z wzorcem znajdujacym sie w Rozdziale IV § 4 ust. 1, Instrukcji Sporzgadzania
I rejestru umoéw najmu Jub uzyczenia” (zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 26 z dnia
31.08.2010 r). Podczas kontroli przestrzegania przyjetych przez ZSE przepisow
wewnetrznych stosowanych w przypadku dochodéw z najmu kontrolujacy stwierdzit,
ze nie sg one prawidtowo realizowane. Funkcjonujacy w szkole Rejestr umow nie spetnia
WW. wymagan. Kierownik gospodarczy prowadzi jeden rejestr dla wszystkich umoéw
zawieranych w szkole, takze umoéw remontowych bez opisania w kolumnie ,Uwagi”

jakiego rodzaju jest to umowa. Ponadto nie jest zamieszczana wymagana data

' jt.z2010 Dz U. Nr 102, poz. 651 ze zm.
AK-K-1.1.711.11.2011 R
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obowigzywania uméw w kolumnie ,Data”, brak adnotacji w pozycji 7 kolumna ,Uwagi”,
Ze umowa nie doszta do skutku. W zatgczeniu kserokopia .Rejestru umow” stanowigca
zatgcznik 3 protokotu kontroli,

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad. 4. Zatgcznika 1 protokotu kontroli) cyt.: ,Pouczono pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru umoéw o stosowaniu procedur wtasciwych
w prowadzeniu rejestru umow”,

W przepisach wewnetrznych ustalono wytyczne dotyczace okreslania w umowach
Sposobu postepowania i wysokos$ci odsetek za nieterminowe ptatnosci i terminow
ptatnosci, ktére to wytyczne nie byty przestrzegane skutkiem tego:

— W trzech zawartych w 2010 r. umowach najmu (umowa najmu GG/212/2/2010
zawarta w dniu 04.01.2010 r. na wynajem gabinetu stomatologicznego
O powierzchni uzytkowej 16,68 m? w okresie od 04.01.2010 r. do 31.12.2010 r.
na kwote 32 zt brutto miesigcznie, umowa najmu nr GG/212/3/10 01.09.2010 r,
zawarta w dniu 04.01.2010 r na wynajem czesci powierzchni korytarza
0 powierzchni 1m? z przeznaczeniem na ustawienie samoobstugowej kserokopiarki
w okresie do 31.12.2010 r. na kwote 50 zt netto miesigcznie, umowa najmu
zawarta dnia 01.10.2010 r. na wynajem gabinetu o powierzchni 21,15 m2 w okresie
do 31.12.2013 r. na kwote 100 zt brutto rocznie) nie zamieszczono zapiséw
okreslajgcych postepowanie | wysoko$¢ odsetek w przypadku nieterminowe;
zapfaty, co byto niezgodne z przepisami wewnetrznymi Rozdziat || § 2 ust. 3
pkt 3.3. ,Instrukcji sporzadzania i rejestru umow najmu lub uzyczenia” (zatacznik nr
1 do Zarzadzenia nr 26 z dnia 31.08.2010 r).

— W jednej z trzech zawartych w 2010 r. umowach najmu (umowa najmu bez numeru
zawarta w dniu 01.10.2010 r. na wynajem gabinetu o powierzchni uzytkowej
21,15m* w okresie do 31.12.2013 r. na kwote 100 z brutto rocznie)
nie zamieszczono zapiséw  okreslajacych termin ptatnosci czynszu
Co uniemozliwiato jednoznaczne ustalenie zalegto$ci w przypadku czynnosci
egzekucyjnych (w szkole wystawiano faktury za wynajem z 14 dniowym terminem
pfatnosci bez wskazania od jakiego momentu termin ten obowigzuje).
Niezamieszczanie w umowach najmu  terminu  pfatnosei byto  niezgodne
Z Rozdziatem Il § 2 ust. 3 pkt 3.4. JInstrukcji sporzadzania i rejestru umow najmu
lub uzyczenija” (zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 26 z dnia 31.08.2010 r ).

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad. 5. Zatgcznika 1 protokotu kontroli) cyt.: ,Pouczono pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie uméw najmu o stosowaniu procedur wtasciwych oraz
przygotowano aneksy do umow, w ktorych zawarto stosowne zapisy okreslajace
postepowanie | wysoko$é odsetek w przypadku nieterminowej zaptaty”.

Kontrolujgcemu okazano Rejestr umow prowadzony w ZSE uzupetniony o brakujace
umowy i wypetnione Wymagane pola w rejestrze. Ponadto przygotowano Aneksy
do uméw najmu Zawierajgce zapisy regulujace termin pfatnosci i dotyczacy sposobuy
naliczania i egzekwowania odsetek z3 nieterminowe ptatnosci.

AK-K-1.1.711.11.2011 -
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Ad. Il 2.5

Umowa najmu nr GG/212/2/2/2010 z dnia 04.01.2010 r. okreslata €zynsz za wynajem
gabinetu stomatologicznego w nieprawidtowej wielkosci 32 zt brutto miesiecznie
W oparciu o Zarzadzenie nr 511/2004 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 grudnia 2004 r,
ktére to kwote odpfatnosci za korzystanie z gabinety ustala w wysokosci 30 zt brutto
miesiecznie. Zawarcie umowy na kwote inng niz w przytaczanym zarzadzeniu narusza
obowigzujgce przepisy prawa | uwidacznia niestosowanie sie do przepisow
wewnetrznych obowigzujgcych w ZSE dotyczacych przygotowywania i kontroli
zawieranych umow. Osobag odpowiedzialng za przygotowywanie uméw w ZSE Jjest
kierownik gospodarczy zgodnie z przepisami wewnetrznymi JInstrukcji Sporzgdzania
i refestru  umoéw najmu  lub uzyczenia” (zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 26
z dnia 31.08.2010 r,).

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad. 6 Zatgcznika 1 protokotu kontroli) cyt.: ,W czasie kontrolj
anulowano i powtémie zawarto umowe na wiasciwg kwote za wynafem gabinetuy
stomatologicznego”,

Ad. 1126

Z analizy faktur za wynajem pomieszczen | zaptat za te faktury (Wykaz sprawdzonych
dowodoéw ksiegowych dochoddw Z najmu pomieszczen stanowigcy zatacznik 2 protokoty
kontroli) wynika, ze Czesc faktur byta optacana nieterminowo. Z 13 faktur wystawionych
na ogding kwote 875,87 zt 7 faktur na kwote 487 68 zt byto optaconych po terminie:

— dowdd nr 22 na kwote 61 zt byt zaptacony po 25 dniach ptatnosci-nalezne odsetkj
Za nieterminowa ptatnosé wynosza 0,54 zt,

— dowdd nr 67 na kwote 61 zt byt zaptacony po 5 dniach ptatnosci-nalezne odsetki
za nieterminowg ptatnosé wynoszg 0,1 zt,

— dowdd nr 153 na kwote 61 zt byt Zaptacony po 1 dniu ptatnosci-nalezne odsetki za
nieterminowg ptatnosé wynoszg 0,03 zt,

— dowdd nr 225 na kwotg 61 zt byt zaptacony po p dniach ptatnosci-nalezne odsetki
za nieterminowa pfatnosé wynoszg 0,14 zt,

— dowdd nr 228 na kwote 93,31 zt byt zaptacony po 7 dniach ptatnosci-nalezne
odsetki za nieterminowg ptatnosé wynoszg 0,27 zt,

— dowdd nr 248 na kwote 122 zt byt zaptacony po 6 dniach ptatnosci-nalezne odsetki
za nieterminowg ptatnosé wynoszg 0,26 zt,

— dowdd nr 147 na kwote 157,31 z byt zaptacony w kwocie mniejszej o 28,37 zt
dopfata zalegtosci (dowdd ksiegowy nr 251/118) nastapita po 5 miesigcach-
nalezne odsetki za nieterminowg ptatnosé wynoszg 1,19 zt

Szkota nie ewidencjonowata i nje dochodzita zaptaty odsetek za nieterminowe ptatnosci
w kwocie 2,53 zt.

W zwigzku z wystapieniem zalegtosci w regulowaniu ptatnosci gtowna ksiegowa, ktora
jest odpowiedzialna za prowadzenie rachunkowosci w szkole powinna ewidencjonowagé
odsetki w ksiegach rachunkowych. Kontrolujgcy ustalit, 2e w ZSE nie prowadzono
ewidencji odsetek za nieterminowe ptatnosci na wydzielonym koncie w ksiegach

AK-K-11.711 11,2011 )
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rachunkowych. Zgodnie z art. 40 ust.2 Pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza Sie i ewidencjonuje nie pOZniej
niz na koniec kazdego kwartaty.

Gtéwna ksiegowa wyjasnita (pkt Ad.1 Zatacznika 4 protokotu kontroli) cyt.: ,Odsetki byty
monitorowane przeze mnie w formie wydruku kalkulatora odsetek lecz kwoty naliczone
byly nizsze niz wynika to z art 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek od zalegtosci
»Nnie pobiera sie, jesli WysokosSc¢ odsetek nie przekroczy trzykrotnosci wartosci opfaty
dodatkowej pobranej przez Poczte Polskg S.A. za polecenie przesyiki listowej. Opfata ta
wynosi obecnie 2,20 zt, zatem odsetki nie bedq naliczane do 6,60 zt", Poniewaz to byty
niskie wartosci odsetek, wiec uwazatam, ze nie musze ich ksiegowaé. Podczas kontroli
uswiadomiono mi, ze powyzsze odsetki powinny by¢ zaksiegowane w zwigzku z tym
w 2011 r. wprowadzitam na konta odsetki i obcigzytam kontrahentéw”

W toku kontroli gtéwna ksiegowa wystosowata Note odsetkowg (dowad ksiegowy 80) na
kwote 1,07 zt do kontrahenta nr 1 i Note odsetkowa (dowod ksiegowy 81) na kwote 1,46
zt do kontrahenta nr 2 w cely zapfaty odsetek za nieterminowg zaptate faktur za wynajem
w 2010 . Kontrolujgcemu okazano dowody wptaty zalegtych odsetek: WB 0043/2011
dnia 18.05.2011 r wptata od kontrahenta nr 2 i WB 0045/2011 dnia 23.05.2011 r wptata
od kontrahenta nr 1.

3. Zobowiazania i wydatki:

’_Lp. Sprawdzi¢: | Ustalenia: I Uwagi:
I | Zasady dokonywania wydatkéw
[ | Czy dyrektor ustalit zasady oceny Tak zalgcznik nr 9 do Zarzadzenia nr 23

celowosci ponoszenia wydatkéw w tym |z dnia 31.08.2010 . »Instrukcja
dokumentowania stosowania tych zasad? |w sprawie wstepnej oceny celowosci
Zaciggania Zobowiazan przez Zespot
Szkol Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie” ktéry stwierdza,

ze wszelkie zobowigzania finansowe
podlegajg wstepnej ocenie celowosdci
prowadzonej przez dyrektora szkoty
w konsultacji z kierownikiem
gospodarczym i gl. ksiegowa.. ZSE
stosuje dwa rodzaje wstgpnej oceny
celowosci zaciaganych zobowiazan:

— W formie pisemnej, dotyczy
W szczegolnosei wynagrodzen
pracownikdw, a dokumentacje
stanowig akta osobowe
pracownikow,

— w formie ustnej, dotyczy
biezacych zakupow.
Potwierdzeniem wstepnej oceny
celowosei zaciaggnietych
zobowiazan jest pieczatka

umieszczona na rachunkach

1 fakturach.
Wstepna ocena powstajacych
zobowiazan, ktére mieszcza si¢ w planie
finansowym szkoty nie wymagajg zadnej
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Protokd! kontroli Zespotu Szkdt Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw w Lublinie

te wynikaja z koniecznosci Zapewnienia
warunkow bhp, realizacji zadarn
planowych ujetych w arkuszu
organizacyjnym, zalecen do wykonania
przez organy kontrolne, koniecznodci
zapewnienia odpowiednich urzadzen

1 $rodkow umozliwiajacych
poszezegdlnym pracownikom wykonanie
powierzonych zadan, z realizacji
postanowien Kodeksu Pracy.

Wstepna ocena celowodci zobowigzan
dtugoterminowych zwigzanych

z prawidtowym funkcjonowaniem szkoty
wymaga dokumentowania na pigmie
1uzgodniefi z organem prowadzacym

i nadzorujacym szkole.

Czy byly one przestrzegane — proba:

*na zakup srodkéw czystodci w kwocie
20.373,62 2t (tj. 100% z facznej kwoty
wydatkéw we wszystkich rozdziatach),
*na zakup ustug remontowych w kwocie
45.748 7t (j. 100% z rozdziatu 801 30).

Tak. Sprawdzono przestrzeganie
wewnetrznych ustalen w zakresie
wstepnej oceny celowosci wydatkéw

na przykfadzie wydatkow:

— zakupu srodkéw czystosei
dokonywano u dwéch kontrahentéw.
Kierownik gospodarczy sporzadzit

1 przedstawit dyrektorowi notatke
stuzbowa z ofert od 4 firm na zakup
stodkéw czystosei i wybrat dwach
dostawcow wg niego najlepszych

dla interesdw szkoly. Firmy sg wybierane
na rok czasu,

~ zakup ustug remontowych
dokonywano po uprzednio
udokumentowanej notatce stuzbowej
kierownika gospodarczego

1 ostemplowaniu faktury pieczatkg
potwierdzajaca celowosé zakupu lub

po ustnej zgodzie dyrektora ZSE.
Wydatki zwiazane z remontami
poprzedzonymi zawarciem umowy byty
dokumentowane na pismie i uzgadniane
Z organami prowadzacymi szkole.
Wszystkie wydatki miescity sie w planie
finansowym.

Wykaz sprawdzonych dowodéw
ksiegowych stanowi zalacznik §
protokotu kontroli.

L

Czy dyrektor ustalit zasady oszczednego
1 efektywnego dokonywania wydatkéw
w tym dokumentowania ich stosowania?

Tak zatacznik nr 9 i zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 23 z dnia 31 08.2010r.
»Instrukcja w sprawie wstepnej oceny
celowosci Zaciagania Zobowiazan przez
Zespot Szkot Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie” stwierdzajace,

ze pracownicy odpowiedzialni

za dokonywanie wydatkéw, zobowiazani
sa do systematycznej kontrolj
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realizowanych zadan i wydatkéw z nimi
zwiazanych. Kontrola ta powinna by¢
prowadzona pod katem zabezpieczenia
intereséw szkoly, zasad legalnosci,
celowodci i gospodarnosci, W kazdym
przypadku, gdy zagrozony jest interes
szkoly, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci

lub ma by¢ dokonany z pominieciem
zasad legalnosci, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek,
rezygnuje z niego i zawiadamia swoich
przetozonych. Po analizie tego stanu

i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek
moze by¢ dokonany. Wydatki powinny
by¢ dokonywane w oparciu o dowody
ksiggowe. Kazdy dowod ksiggowy przed
zaksiggowaniem powinien byé
sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunk.
Pracownicy dokonujacy wydatkow
zobowiazani sg przed ich dokonaniem
do sprawdzenia, czy taki wydatek ujety
zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy we whadciwym paragrafie,

W harmonogramie wydatkéw, czy jest
celowy i zwigzany z terminowg
realizacja zadania szkoty.

W ,.Regulaminie okreslajacym zasady
postepowania zamawiajacego przy
zamowieniach ponizej 14.000 EUR” (pkt
8 Regulaminu) ustalono obowiazek
dokumentowania postepowar o wartosci
szacunkowej ponizej 14.000 euro.

Czy byly one przestrzegane (proba jak

Kierownik gospodarczy sporzadzit
notatki stuzbowe dokumentujace (oferty)
wybér firm, ktérym udzielono
zamowienia oraz gromadzil

ponoszone do wysokosci ustalongj w
planie finansowym (préba - wszystkie
rozdziaty § 4210 i § 4270)?

wipktad)! dokumentacj¢ zwiazang
z przeprowadzanymi w szkole
remontami.
5. | Czy wydatki (zobowiazania) byty Tak.

— W rozdziale 80120 § 4270
wydatki (707,60 zt) byly
ponoszone do wysokosci
ustalonej w planie finansowym
{1.000 zb),

—  Wwrozdziale 80123 § 4270
wydatki (2.402,71 z1) byly
ponoszone do wysokosci
ustalonej w planie finansowym
(2.500 zb,

—  wrozdziale 80130 § 4270
wydatki (45.748 zt) byly
ponoszone do wysokosci

|
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Protokél kontroli Zespotu Szkat Lkonomicznych im. A. i J. Vetieréw w Lublinic

ustalonej w planie finansowym
(47.000 zt),

—  wrozdziale 80120 § 4210
wydatki (18.435,70 zt) byly
ponoszone do wysokosei
ustalonej w planie finansowym
(20.290 zb),

— Wwrozdziale 80123 § 4210
wydatki (9.092,98 zt) byly
ponoszone do wysokosci
ustalonej w planie finansowym
(9.100 z1),

= wrozdziale 80130 § 4210
wydatki (34.449,22 z1) byty
ponoszone do wys. ustalonej
w planie finanans. (34.900 z1).

=

Tak.
— wrozdziale 80120 § 4270 plan
1.000 zt brak zmian.
— wrozdziale 80123 § 4270 plan
3.000 z, zmiana 31.12.2010 r.
na 2.500 zt,
— wrozdziale 80130 § 4270 plan
Czy dyrektor informowatl Prezydenta 3.000 zt, zmiana 28.06.2010 r.
O przeniesieniach w planie wydatkéw na 20.000 zt i 30.09.2010 r.
6. | w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiana na 47.000 zi,
zmiany, nie p6zniej niz do 27 danego —  Wwrozdziale 80120 § 4210 plan
miesigca (proba jak w pkt. 5)? 15.690 zt, zmiana 23.12.2010 r.
na 20.290 zt,
— wrozdziale 80123 § 4210 plan
9.800 z}, zmiana 23.12.2010 r.
na 9.100 zt,
— wrozdziale 80130 § 4210 plan
25.000 zt, zmiana 23.12.2010 r.
na 34.900 zt.
Czy ww. informacja o dokonanych
zmianach w planie wydatkow
sporzgdzona byfa zgodnie z formularzem
7 P : Tak.
stanowigcym zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia Prezydenta nr 45/2010 z
26.01.2010 1. (proba pkt 5)?
Il Szczegiolowa kontrola umow, faktur i wyciagow bankowych
ak zarzadzeniem nr 26 z dnia
B1.08.2010 . w sprawie wprowadzenia
Czy dyrektor ustalil zasady rejestrowania in.s‘l il sp‘orzqdz'ama s e._w‘racji'um(jw
1. {uméw (préba 100% uméw na zalup majmu iu.b uzyczenia w Ze.spole S:zk():!'
ushug remont.)? Ekonon.nlcznych im A i.J Vetlemw‘
w Lublinie. W szkole prowadzony jest
eden rejestr dla wszystkich zawieranych
uméw.
Czy w zawieranych umowach szkota byta Takw 2(.)1 Or. dyrektor zawar-! Hmowy
2. | reprezentowana wylacznic oo na ustugi remontowe w kwocie 45.748
dyrektora? 2
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Protokét kontroli Zespotu Szkéi Ekonomicznych im A i J. Vetterdw w Lublinie

Czy glowny ksiegowy potwierdzat
podpisem na umowach, ze szkola ma
srodki na realizacje zaciaganego
zobowiazania?

Nie

—

Opisano w
Ad. 3.1L3

Czy w przypadku zawarcia w 2010 r.
umowy, ktorej termin zaplaty uphywat

w 2011, dyrektor powiadomit Prezydenta
0 zamiarze zaciggniccia zobowiazania

w termunie 14 dni przed dniem zawarcia
umowy?

Nie byto takich przypadkéw.

Czy dyrektor ustalit zasady znakowania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych?

Tak. Zatacznik nr 1 ,,Zasady ewidencji
finansowo-ksiegowej” do Zarzadzenia
nr 8 z dnia 28.05.2003 . okresla,

ze dowdd ksiegowy powinien by¢
Oznaczony numerem umozliwiajgcym
powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonywanymi na jego
podstawie, powinien zawieraé okreslenie
rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron dokonujacych operacji
gospodarczej, date dokonania operacji,
Opis operacji oraz jej warto$é, podpis
wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow, stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miejsca
oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego
(dekretacja). Dowdd jest oznaczony
numerem umozliwiajacym jego
powigzanie z zapisami ksiggowymi.
Zasady obiegu 1 kontroli dowodéw
ksi¢gowych ustalono w zalaczniku nr 7
»Harmonogram obiegu dokumentow
ksi¢gowych™ do Zarzadzenia nr 8 z dnia
28.05.2003 r. okredlajacym rodzaj
dokumentu, miejsce utworzenia, rodzaj
kontroli i terminy przekazywania.
Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 8 7 dnia
28.05.2003 r. zawiera wykaz osob
uprawnionych do sprawdzania i
zatwierdzania dowodéw ksiegowych
Wwraz z wzorami podpiséw.

| 2

6a.

Cﬁm@@@@@@@m@@&y

Czy faktury oznaczone byty datg wptywu?

kt12),aw szezegolnosei:
Tak, sprawdzone dowody wymieniono
w zalaczniku 5 do protokolu kontroli.

T

6b.

Czy faktury oznaczono wewnetrznym
numerem identyfikacyjnym w ustalony
sposob?

Tak przy zapisie komputerowym kazdy
dowdd ksiegowy posiada automatycznie
nadany kolejny numer pod ktérym
wprowadzony zostat do dziennika w rejestrze
ksiggowym.

L

6c.

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

Tak kierownik gospodarczy, sprawdzone
dowody wymieniono w zalaczniku nr §
do protokolu kontroli.
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Protokél kontroli Zespotu Szkol Ekonomicznyeh im. A i J

Vetterow w Lublinie

Czy gléwny ksiegowy (badz upowazniona
6d osoba) sprawdzila faktury pod wz.gi@dem Tak, sprawdzone dowody wymieniono.
" | formalno-rachunkowym przed dokonaniem w zataczniku nr 5 do protokotu kontroli.
wydatku (data, podpis)?
Czy dyrektor (badZ upowazniona osoba) Tak dyrektor, sprawdzone dowody
be. | zatwierdzit faktury do zaplaty przed wymieniono w zataczniku nr 5 do protokotu
dokonaniem wydatkuy (data, podpis)? kontroli.
Czy dowody ksiegowe (faktury i WB Wyciggi bankowe i faktury posiadaja
proba jak w pkt 1.2) zawieraly kompletng kompletng dekretacje wraz ze
7. | dekretacje (wskazanie kont w tym analit., | wskazaniem kont analitycznych,
miesigea ksiegowania wraz 7 podpisem miesiaca ksiggowania, podpisem osoby
—  Cooby odpowiedzialnej za te wekazania)? |odpowiedzialng; za te wekazamia. | |
Czy wydatki zostaly sklasyfikowane we Tak. Ustalono na podstawie dowoddw
8. | whasciwych podziatkach klasyfikacji ksiggowych wymienionych w zalaczniku
budzetowej (proba pkt [.2)? nr 5 do protokotu kontroli.
Tak:
* na31.07.2010 saldo 46.527,87 zt
(WB nr 0088/2010),
* na31.08.2010 saldo 62.951,80 zt
(WB nr 0098/2010),
* na 30.09.2010 saldo 91.631,73 z1
(WB nr 0112/2010),
* na31.10.2010 saldo 18.508,85 zt
Czy zachowano zgodno$é sald konta 130 (WB nr 0127/2010),
z ksiggowoscia banku (proba kontrolna — [« 4 30.11.2010 saldo 24.928.30 zt
9. . .
saldo konta 130 i salda WB w II (WB nr 0140/2010),
poiroczu 2010 r.y? * 1na31.12.2010 saldo 8.250,96 zt
(WB nr 0159/2010).
Ustalono na podstawie zestawien
obrotéw 1 sald konta 130 na koniec
poszezegdlnych okreséw
sprawozdawczych drugiego potrocza
2010 r, ze salda ww. wyciagdw
bankowych byly zgodne z ewidencjg
ksiggowa.
Czy wydatkéw dokonano w
10 wysokosciach i terminach wynikajacych | Tak. Szczegotowo wymieniono
" |z wezesnigj zaciagnigtych zobowiazan w zalaczniku nr 5 do protokotu kontroli.
(proba pkt 1.2)?
L WialdpZRSS 7
[ Tak Regulamin Zaktadowego Funduszu |
Czy dyrektor ustalil regulamin Swiadczen Sogjalnych Zespotu Szkot
okredlajacy zasady i warunki ] Ekonomicznych im. A. i J. Vetteréw
I [korzystania ze $wiadczen ZFSS oraz | w Lublinie z dnia 14.06.2007 r.
zasady przeznaczenia funduszu na Regulamin zostal podpisany przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnoéci? dyrektora i zwiazki zawodowe — ZNP
i NSZZ Solidarnosé.
2. | Czy w regulaminie ustalono kryteria Tak Rozdziat IT ~Zasady 1 tryb ubiegania
wyplaty swiadczen, uwzgledniajgce si¢ 0 $wiadczenia” stanowi,
sytuacje zyciowa, rodzinna i materialng | ze przyznanie i wysokos¢ swiadczen
0s6b uprawnionych do korzystania z z Funduszu dla oséb uprawnionych
Funduszu? uzaleznia si¢ od ich sytuacji zyciowe;j,
rodzinnej i materialnej. Podstawe
do przyznania éwiadczenia stanowi
| wysokos¢ dochodu z poprzedzajacego
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Protokd! kontroli Zespotu Szkei Ekonomicznych im. A. i J Vetteréw w Lublinie

roku rozliczeniowego przypadajacy na
osobe w rodzinie pracownika wykazany
w oswiadczeniu. Pomoc rzeczowg lub
finansowa w formie zapomog losowych
przyznaje si¢ w razie indywidualnych
zdarzen losowych, klesk zywiotowych,
dlugotrwatej choroby i $émierci,
szezegolnie trudnej sytuacji materialne;,
zyciowej i rodzinnej.

Czy wydatki ze $rodkéw ZFSS byty
ponoszone na cele socjalne okreslone

w ustawie o ZFSS (préba 100 % z czesel
opisowej wykonania planu)?

Tak, plan ZFSS na kwote 391.687,38 zt,

a wydatki wyniosty 391.687,55 zt w tym:

* swiadczenia urlopowe dla nauczycieli
77.640 zt,

* dofinansowanie do wypoczynku
pracownikow 78.603 zl,

* dofinansowanie do wypoczynku
emerytow 64.300 zi,

* dofinansowanie do kolonii i obozéw
34.500 zt,

* zapomogi 11.512 zi,

* pozyczki mieszkaniowe 101.542 zf,

* turystyczno-krajoznawcze 15.950 zl,

* kulturalno-oswiatowe 7.640,55 zt.

Wszystkie ww. wydatki z ZFSS byty

ponoszone na ustawowe cele socjalne.

Czy wydatkéw ze érodkéw ZFSS dokonywano na zasadach ustalonych w regulaminie ZFSS
(Sprawdzono wydatki na kwote 122.540 zt w tym: dofinansowanie wypoezynku pracownikdw

w kwocie 78.500 zi, dofinansowanie do wypoczynku letniego zorganizowanego i we wlasnym
zakresie dla dzieci pracownikéw w kwocie 12.550 zt, zapomogi na kwotg 11.900 i, turystyczno-
rekreacyjne na kwotg 11.950 zi, kulturalno-oswiatowe w kwocie 7.640 zt tj. proba 31,3% z

kwoty 391.687.55 z1)

4a.

Czy swiadczenia wyplacono uprawnionym
osobom?

Tak, na podstawie skfadanych wnioskow

b przyznanie $wiadczenia. Ponadto komisja
socjalna (wraz z dyrektorem) sporzadzata
protokofy, w ktorych wykazywano cele
kwoty przyznanych §wiadczen z ZFSS.

4b.

Czy $wiadczenia przyznano zgodnie z
zasadami okreslonymi w regulaminie?

Tak, wyplata wszystkich sprawdzonych
swiadczen poprzedzona byta wnioskami
pracownikow o ich dochodach. Na wniosku
dyrektor dokumentowat decyzjg o przyznaniu
lub nie) $wiadczenia i o jego wysokosci.

4e.

Czy $wiadczenia wyptacono wedtug
kryteriow okreslonych w regulaminje?

Nie. Podstawa do przyznania i ustalenia
wysokosci swiadczenia z ZFSS byt wniosek
vawierajacy oswiadczenie o érednim
micsiecznym dochodzie brutto na osobe

W rodzinie. Na wnioskach o przyznanie
swiadczef osoby wystepujace o jego
przyznanie sktadaty oswiadczenie

0 dochodach. W zaleznosci od tego dochodu
roznicowano przyznane $wiadczenia zgodnie
z obowiazujaca dla danego swiadczenia tabela
doplat. Kwalifikacji wnioskéw dokonuje
tdyrektor w uzgodnieniu ze zwiazkami
rawodowymi dzialajgcymi w ZSE.

W przypadku przyznanych dofinansowan
furystyczno-rekreac. i kulturalno-oéwiat. brak
est dokumentu $wiadczacego o uzgodnieniu

Opisano w
Ad.3 1I14¢
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Protokdl kontroli Zespolu Szkdl Ekonomicznych im. A i J. Vetterdw w Lublinie

I: [ Lych $wiadczen ze zwiazkami zawodowymi. l W

Ad.3.11.3

Zawarte w 2010 r. 3 umowy cywilno — prawne przez dyrektora szkoty z kontrahentami
na ustugi remontowe (w ogélnej kwocie 45.748 zt) nie zawieraty podpisu gtownego
ksiegowego szkoty potwierdzajgcego, ze zobowigzania wynikajgce z podpisywanych
umow mieszczg sie w planie finansowym szkoly. Brak parafy gtownej ksiegowej
nie spowodowat przekroczenia planu finansowego w § 4270.

Obowigzek dokonywania kontroli wewnetrznej poprzez skfadanie podpisu
na dokumentach ksiegowych dotyczacych przeprowadzanych operacji
gospodarczych powierzono gtéwnemu ksiegowemu m. in. na podstawie art. 54 ust.
3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. ZtoZenie podpisu przez
gféwnego ksiegowego zapewnia dyrektora szkofy, ze szkola posiada $rodki
finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z dokonanej operacji gospodarczef
(podpisania umowy) oraz, ze operacja ta miesci sie w planie finansowym.

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad.7. Zatgcznika 1 protokotu kontroli) cyt.: ,Brak parafy gtownej
ksiegowe] spowodowany byt nieSwiadomoscia jej zamieszczenia ale nie spowodowato
to przekroczenia planu finansowego poniewaz wszystkie wydatki konsultowane byty
Z gtowna ksiggowa”.

Ad.3.11l.4c

W 2010 r. z konta ZFSS pokryto koszty faktury nr 114/2010 na kwote 6.640,00 zt (dowod
ksiegowy 185), fakture nr 3/05/2010 na kwote 5.775 zt (dowdd ksiegowy 90), fakture
nr 3/06/2010 na kwote 6.175 zt (dowad ksiegowy nr 99) i fakture F/1/10/000060 na kwote
1.000 zt (dowdd ksiegowy 184). Kontrolujagcemu nie okazano dokumentu $wiadczacego
0 uzgodnieniu wyptaty tych dofinansowan ze zwigzkami zawodowymi. Pfatnosé ta nie
byta poprzedzona ztozonym  wnioskiem pracownika i poparta uzgodnieniem
ze Zwigzkami Zawodowymj zgodnie z§ 17 Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych obowigzujacego w Zespole Szkét Ekonomicznych im. A. i J.
Vetteréw w Lublinie (4 faktury stanowig zatacznik nr 6 do protokotu kontroli) oraz nie
Swiadczyta o charakterze socjalnym uzaleznionym od Sytuacji zyciowej, materialnej,
rodzinnej udzielonych na wniosek oséb uprawnionych zaopiniowany przez przedstawicieli
dziatajacych w ZSE zwigzkéw za wodowych zgodnie z § 5 ww. regulaminu.

Dyrektor wyjasnit (pkt Ad.14. Zatacznika 1 protokotu kontroli) cyt.: ,Faktury wymienione
byty konsultowane z przedstawicielami zwigzkow zawodowych poniewaz dofinansowanie
jest udzielane na wniosek pracownikow | zwigzkdw zawodowych, ale nie bylo
dokumentowane protokofem, co zostanie wprowadzone od kolejnego dofinansowania”

4. Sprawozdania budzetowe:

@3. Sprawdzi¢: J Ustalenia: l Uwagi: —‘
1. | Czy w 2010 r. sporzadzono obowiazujace sprawozdania budzetowe (proba 100 %):

Rb-27S - miesieczne/roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochodéw budzetowych
la. | jednostki samorzadu terytorialnego (wzdr Tak
- zatgeznik nr 9 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczodci budzetowej)?

1b. | Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie Tak

z wykonania planu wydatkow budzetowych
{ Jednostki samorzadu terytorialnego (wzoér J
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[ - zatacznik nr 20 do ww. rozporzadzenia)? |
Rb-34 - pétroczne/roczne sprawozdanie . :
e |2 wykonania dochodéw i wydatkéw na f?kp];?z};;i;aig]\i Epzri\;lf; 1
" | rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. | o e e i
ustawy o finansach publicznych? prawozdawezosei budzetowe;.
5 Czy w sprawozdaniu Rb-278S (proba kontrolna: 2 sprawozdania miesigezne za X i XT 2010 r.
|1 sprawozdanie roczne za 2010 r. dziat 801 wszystkie rozdziaty):
W kolumnie ,,Plan (po zmianach)” — dane byty  [Tak (rozdziat 80120 - 300,00 zl, rozdziat
2a. |zgodne z planem dochodéw budzetowych po 80123 — 300,00 zt, rozdziat 80130 —
ewentualnych zmianach? 500,00 zi).
Podczas kontroli stwierdzono, ze
ewidencja na koncie 221 jest prowadzona
W kolumnie ,,Naleznosci” - dane byly zgodne z ? S(E)OSZE m]f;p ;?:?S:?mzwwiwm‘z}{u
b naleznosciami pozostatymi do zaptaty plus sd [iaxgzei}i/e o I‘ngI‘lOéCi ksicpowati Opisano w
" | kwotami przypis6w naleznoéci, ktdrych termin \r\rf)rozbiciu napropz dziaty i paragrafy Ad 4. 2b
platnoéci przypadt na dany rok budzetowy? W ity kire Jkontowa konta '22]
stanowigca zatacznik nr 7 do protokotu
kontroli.
Tak
W kolumnach ,,Dochody wykonane (wplywy rozdzial 80120"w: X 1284’98 2 X1 -
] P ) s 317,93 21, XI1 - 341,93 zl,
9c. | Oraz zwroty)” i, Dochody otrzymane™ - dane rozdzial 80120 w: X - 127.02 74 X] -
" |byly zgodne z danymi ksiggowosci analitycznej ]46 02 20 XIT - 1.56 02 Z%’ :
dochodéw budzetowych do rachunku biezacego? rozdzial 80130 w: X — 410,60 2t X1
457,60 z1, X11 - 507,81 z}).
3 Czy w sprawozdaniu Rb-28S (préba kontrolna: 2 sprawozdania miesigczne za X i X1 2010 r.

__| i sprawozdanie roczne za 2010 r. rozdzial 80130 § 4010, rozdziat 80123 § 4010, rozdziat 80120 § 4010):
Tak, jednak podczas kontroli stwierdzono
nieprawidlowosci w nanoszeniu danych

W kolumnie ,,Plan (po zmianach)” - dane 0 pla.nie. e, katite 98_0' Kontrol_ujqcy” .
i o planowanych wydatkach byly zgodne z i — ustalil, ze konto stuzace do ew1d'egc11 Opisano w
finansowym jednostki (po zmianach)? planu nie b}ffo prowadzone na biezaco. Ad 4. 3a
W zalaczeniu karta kontowa konta 980
stanowigca zatacznik nr 8 do protokotu
kontroli,
Tak, jednak podezas kontroli stwierdzono
nieprawidlowosci w nanoszeniu danych
0 zaangazowaniu wydatkow na konto 998,
W kolumnie ,,Zaangazowanie” - dane dotyczyty E.w_?dcnc_;a -~ ko.nme by{a prowadaana fia Opisano w
3b. zaangazowania planu wydatkow? biez4co. Zaangazowanic za I-X11 2010 Ad4. 3b
HOS ' Mozna byto ustali¢ tylko po analizie T
wydatkdw. W zataczeniu zestawienie
wydatkow za 2010 r. stanowiace
zalgcznik nr 9 do protokotu kontroli,
AK-K-1.1.711.11.2011
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[7 Tak
rozdziat 80130 § 4010 w: X —
1.670.071,79 zt, X1~ 1.870.495,49 71,
XII—2.064.094,57 zi,
rozdziat 80123 § 4010 w: X —
537.283,38zl, X1—594.716,79 1,
W kolummie ,,Wydatki wykonane” - dane XII —652.741,63 zt,
3 dotyczyly zrealizowanych wydatkéw rozdziat 80120 § 4010 w:
ke na podstawie danych ksiegowosci analitycznej do (X—1.061.874,3621, X1 — 1.172.605,95 zt,
rachunku biezacego? XII-1.282.72837 71,
rozdzial 80120 § 4260 w: X — 46.731,48zL,
X1~ 51.000 z}, XII — 53.000 zt, rozdziat
80123 § 4260 w: X — 18.572,96 zt, XI —
31.059,08 zt, XII1-31.421,89 7}, rozdziat
80130 § 4260 w: X — 86.660,99zF, XI -
90.000 zt, XTI - 109.899,23 zt.
Podczas kontroli stwierdzono,
ze ewidencja na kontach zobowigzan jest
prowadzona w sposob nieprawidtowy.
W kolumnie ,, Zobowigzania ogétem” - dane W zwiazku z powyzszym nie jest mozliwe
5d dotyczyly zobowiazan bezspornych sprawdzenie poprawnosci ksiggowan Opisano w
" [niesptaconych do korica okresu w rozbiciu na rozdzialy i paragrafy. Ad4. 3d
sprawozdawczego? W zataczeniu zestawienie obrotdw i sald
miedzy innymi kont zobowiazan za rok
2010 stanowiaca zatacznik nr 10 do
protekotu kontroli.
Czy w zakresie wykonania planu dochodéw
1 wydatkéw budzetowych, dane
4. |w sprawozdaniach Rb-27S i Rb-28S Tak
wykazano narastajaco od poczatku roku
do korca okresu sprawozdawczego?
Czy sprawozdania Rb-27S i Rb-288
5 sporzadzono w zlotych i groszach stosownie Tak
* |do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych?
6. |Czy sprawozdania Rb-27S i Rb-288, sporzadzono prawidtowo:
Tak. Sprawozdania sporzadzono na
Pod wzgledem formalnym (na wlasciwym formularzach zgodnych ze wzorami
B formularzu, zgodnie z jego trescia, zawieraly zamieszczonymi w rozporzadzeniu.
" | podpisy wraz z pieczatka osoby podpisujacej w | Zawieraly one date sporzadzenia, telefon
miejscu oznaczonym)? 1 dane adresowe jednostki, byly podpisane
przez dyrcktora i gléwna ksiceowa ZSE,
6 Pod wzgledem rachunkowym (podsumowanie Tak
" |1 liczby kontrolne)?
Tak. Sprawozdania Rb-278
przckazywano;
za X —-03.11.2010 .
za XI1-02.12.2010r.
Czy dyrektor terminowo przekazywat za XII - 07.01.2011 r.
7. | sprawozdania Rb-27S i Rb-28S do Urzedu  |Sprawozdania Rb-28S przekazywano:;
Miasta? za X -05 (rozdzial 801201 09.11.2010 r.
(pozostale rozdziaty i zbiordwka)
za X1-09.12.2010 r,
za XI1 - 18.01.2011 r.
roczne za 2010 r. - 28.01.2011 r. J
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Czy nieprawidlowosci wystepujgce

w sprawozdaniach jednostkowych byly
usuwane poprzez dokonywanie
odpowiednich zapiséw korygujacych w
ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego?

Ad. 4.2b

Podczas kontroli sprawozdania Rb-27S kolumny ,Nalezno$ci” stwierdzono, ze wykazane
w jednostkowym sprawozdaniu Rb-27S ZSE za miesigc X, Xl i roczne za 2010 r. dane nie
wynikaty z ksiegowar na koncie 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
poniewaz konto nie byto prowadzone w podziale na rozdziaty i paragrafy. W Zwiazku
Z powyzszym nie byto mozliwe sprawdzenie poprawnosci sporzadzania sprawozdan
budzetowych. Sprawozdania te powinny by¢ sporzadzane na podstawie ksigg
rachunkowych, wykazujac w nich kwoty zgodne z danymi wynikajacymi z prawidfowo
prowadzonej ewidencji ksiegowej konta 221 stosownie do przepiséw § 6 ust. 1 pkt 1i§ 9
ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
Sprawozdawczosci budzetowej. Natomiast ewidencja szczegéfowa do konta 221 powinna
by¢ prowadzona wedfug diuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie
z zafqcznikiem nr 3 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. Ponadto
zgodnie z zasadg sprawdzalnego prowadzenia ksiag rachunkowych okreslona w art. 24
ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci — zapisy ksiegowe powinny byé uporzadkowane wg
kryteriow klasyfikacyjnych umoziiwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan.

Wedtug wyjasnienia gtowne; ksiegowej (pkt Ad.2 zatacznika nr 4 protokotu kontroli) cyt.:
~Konto 221 prowadzitam wg diuznikow, jednak nie miatam s$wiadomosci ze powinnam
prowadzic jeszcze wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Podczas kontroli uswiadomiono
mi, Ze nalezy wprowadzi¢ powyzszg klasyfikacje zgodng z rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej. W 2011 r.
wprowadzitam juz konto 221 wg. podziatek klasyfikacji budzetowej”

Nie dokonywano korekt sprawozdan.

W toku kontroli gtowna ksiegowa wprowadzita zapisy na koncie 221 Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych” w podziale na rozdziaty i paragrafy.

Ad. 4. 33

Kontrolujacy stwierdzit, nieprawidtowosci przy prowadzeniu zapiséw na koncie 980 Plan
finansowy wydatkéw budzetowych” polegajace na nieprowadzeniu ksiegowan zdarzer;
gospodarczych na biezaco. Do ksiag okresu Sprawozdawczego nalezy wprowadzac
W postaci zapiséw kazde zdarzenie, ktore nastgpifo w tym okresie sprawozdawczym
zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Ponadto w
zaktadowym planie kont funkcjonujgcym w ZSE nie przewidziano funkcjonowania konta
980. Nieujecie w zaktadowym planie kont konta pozabilansowego 980 | nieokreslenie
zasad jego funkcjonowania byto niezgodne z przepisami § 15 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia
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Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.2. Ponadto Sprawozdania budzetowe powinny by
sporzgdzane na podstawie ksigg rachunkowych, wykazujgc w nich kwoty zgodne z
danymi wynikajgcymi z prawidfowo prowadzonej ewidencji ksiegowej stosownie do
przepisow § 6 ust. 1 pkt 18§ 9 ust 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie Sprawozdawczosci budzetowej.

Wedtug wyjasnienia gtownej ksiegowej (pkt Ad. 3 zatgcznika nr 4 protokotu kontroli) cyt.:
,Zapisy na koncie 980 prowadzitam jako plan finansowy | dokonywatam w nim zmian
w momencie uzyskania zgody zmiany planu finansowego na wyzszy lub nizszy. Od 2011
I. wprowadzitam juz w postaci zapiséw miesigcznych kazde zdarzenie, ktére nastapito
w tym okresie sprawozdawczym”.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt Ad.8 zatacznika nr 1 protokotu kontroli) cyt.:
"W funkcjonujacym planie kont przez nieuwage nie zapisano konta pozabilansowego 980
chociaz byto ono przez cafy czas stosowane w ksiegowosci. Zostato ono uzupefnione
w nowym planie kont funkcjonujacych od 20171 r”

W toku kontroli gtéwna ksiegowa zobowigzata sie do prowadzenia zapiséw na koncie 980
Plan finansowy wydatkéw budzetowych” na biezaco.

Ad. 4. 3b

Podczas kontroli poprawnosci sporzgdzania sprawozdania budzetowego Rb-28 S
kontrolujgcy zauwazyt brak dokonywania zapiséw zdarzen gospodarczych na koncie
pozabilansowym koncie 998 ~Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
W momencie poniesienia wydatkéw. W trakcie roku strona Ma tego konta powinna
wskazywac na biezgco wartogé Zaangazowania wydatkéw budzetowych, ktérg wykazano
w  kwartalnych  sprawozdaniach Rb-28S. Zgodnie z  art. 20 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowogci do ksiag okresu Sprawozdawczego nalezy
wprowadza¢ w postaci zapiséw kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie
sprawozdawczym. Brak prowadzenia biezacych ksiegowar na tym koncie naruszato
ww. przepisy. Ponadto zaktadowy plan kont przyjety przez ZSE powinien uwzgledniaé
rowniez ujmowanie wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych pfatno$é dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkow | kosztow takze zaangazowanie srodkow zgodnie
Z art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych.

Wedtug wyjasnienia gtownej ksiegowej (pkt Ad. 4 zatgcznika nr 4 protokotu kontroli) cyt.:
.£apisy na koncie 998 prowadzitam jako zaangazowanie i dokonywatam w nim zmian
réwnorzednie z planem finansowym. Od 2011 r wprowadzitam juz w postaci zapiséw
miesigcznych kazde zdarzenie, ktére nastgpito w okresie sprawozdawczym”,

W toku kontroli gtéwna ksiegowa wprowadzita zapisy na koncie 998 ,Zaangazowania
wydatkow budzetowych” wskazujgce na biezaca wartosé Zaangazowania rownoczesnie
do ponoszonych wydatkow.

2w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosdci oraz plandw kont dia budzetu paristwa, budzetéow
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej
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Ad. 4. 3d

Podczas kontroli poprawnosci sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-28 S
stwierdzono, ze nie jest mozliwe ustalenie .Zobowigzan ogétem” wykazanych
w sprawozdaniach ze wzgledu na brak prowadzenia ewidencji na kontach zobowigzan
wg podziatek klasyfikacji budzetowej. W zwigzku z powyzszym nie jest mozliwe ustalenie
poprawnosci ksiegowan W podziale na poszczegdlne rozdziaty i paragrafy.
Sprawozdania te powinny by¢ sporzgdzane na podstawie ksiag rachunkowych,
wykazujgc w nich kwoty zgodne z danymi wynikajacymi z prawidlowo prowadzonej
ewidencji ksiegowej kont zobowigzarn stosownie do przepiséw §6ust 1pkt1i§9ust 1
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczoSci budzetowej. Natomiast ewidencja szczegdfowa do kont zobowigzan
powinna byé prowadzona wedfug podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie
Z zatgcznikiem nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 it

Wedtug wyjasnienia gtownej ksiggowe] (pkt Ad. 5 zatacznika nr 4 protokotu kontroli) cyt.:
~Zapisy na kontach zobowigzar prowadzitam bez podziatek klasyfikacji budzetowej bez
swiadomosci, ze w 2010 r. weszio w Zycie rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
S lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek  samorzgdu terytorialnego,  jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej. W 2011 r. zastosowatam we wszystkich kontach zobowigzan
podziatki klasyfikacji budzetowe;”.

W toku kontroli gtéwna ksiggowa wprowadzita zapisy na kontach zobowigzan
w podziatkach klasyfikacji budzetowe].

5. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow:

Lp. Sprawdzic: Ustalenia: Uwagi:
Tak zarzadzeniem nr 25 z dnia
31.08.2010 r. w sprawie

Czy dyrektor szkoly ustalit wewnetrzne  (wprowadzenia insirukcji

zasady inwentaryzacji? Inwentaryzacyjnej w Zespole Szkél
Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow
w Lublinie.

2. | Czy w przepisach tych uregulowat:

Tak Rozdzial V ,,Czynnosci
przedinwentaryzacyjne” i Rozdziat VI
»Czynnoscei inwentaryzacyjne” zatacznika
nr | do Zarzadzenia nr 25 z dnia
31.08.2010 1. ,Instrukcja

Sprawy techniczno-organizacyijne,
2a. | przygotowawcze i proceduralne

bl L inwentaryzacyjna Zespohi Szkét
Ekonomicznych im. A. i J, Vetteréw
w Lublinie”.
2b. | Sposéb dokumentowania inwentaryzacji? Tak Rozdzial VI ,,Czynnosci

inwentaryzacyjne” zalacznika nr 1 do
Zarzadzenia nr 25 z dnia 31.08.2010 r.
wInstrukcja inwentaryzacyjna Zespotu

2w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dia budzetu paristwa, budzetdw Jjednostek samorzadu

terytoriainego, jednostei budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
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N Szkét Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow
w Lublinie”.
Tak Rozdziat VI ,,Czynnogci
inwentaryzacyjne” zatacznika nr 1
2 Wskazat osoby odpowiedzialne za do Zarzadzenia nr 25 z dnia 31.08.2010 r.
" | przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji? | .Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu
Szkdét Ekonomicznych im. A i ],
Vetteréw w Lublinie”.
I | Inwentaryzacja aktywow i pasywéw metods spisu z natury
Tak zarzadzeniem nr 10 z dnia
22.12.2010 r. i zarzadzeniem nr 10a
z dnia 22.12.2010 r. dyrektor ZSE
Czy dyrektor zarzadzit przeprowadzenie powotat komisje inwentaryzacyjng
1. | inwentaryzacji zgodnie z przepisami w skfadzie przewodniczacy komisji
wewnetrznymi? 13 cztonkéw do przeprowadzenia
mwentaryzacji gotowki w kasie,
drukéw scistego zarachowania,
artykutow gospodarczych.
Tak. Spisem z natury objeto:
* stan gotowki w kasie, czekow, KP
iKW na3l.12.2010r dla’budZetu,
Czy inwentaryzacja objela wszystkie dochoddw wiasnych | ZFSS_
sktadniki majatku podlegajace " XER rIesREyTIL GEROPIOWEEH
; _ 2 na dzien 31.12.2010 r,
w 2010 r. inwentaryzacji metoda,
2, Spisu z natury (akt e B * stan magazynu gospodarczego
B v ATy (AN W PISTIGAE v na dzief 31.12.2010 r.
kasie, $rodki trwale, zapasy i
e : *  ilo$¢ swiadectw szkolnych
materiatow i towardow)? na dziefi 31.12.2010
* drukow $cistego zarachowania
przekazanych do zniszczenia
na dzien 31.12.2010r.
Czy inwentaryzacja tych skladnikéw Tak. Ostatnia inwrlzntaryzacja srodkéw
dokonana zostata z czestotliwogci rwalych droga spisu z natury
€ a
3. . - przeprowadzona zostata w 2009 r.
okreslong w }1S?1aW1e 0 (Zarzadzenie nr 7 z 23.12.20009 r.
rachunkowosci? i Zarzadzenic nr 8 223.12.2009 1.).
Czy skfad komisji inwentaryzacyjne;j i
4. | sktad zespotu spisowego byt zgodny z  |Tak
przepisami wewnetrznymi?
Czy spis z natury przeprowadzony zostat |Tak. W szkole komisja
5. | przez osoby wehodzace w sklad zespolu |inwentaryzacyjna byla réwnoczesnie
spisowego? zespotem spisowym.
Tak. Wszystkie osoby odpowiedzialne
za inwentaryzowane w 2010 r.
Czy od 0s6b materialnie s]f{adn.iki_mz_ijaflku.drogq. SDISL 2 fisfury
- : (Srodki pieniezne i czeki, magazyn ,
- | odpowiedzialnych za Imwentaryzowane |, . o ‘ ,
6. i e swiadectwa i legitymacje) ztozyly
skfadniki majatku pobrano stosowne s .
sdwisdozenind oswiadczenia (przechowywape .
w aktach osobowych) o przyjeciu
odpowiedzialnodci materialnej
za powierzone skfadniki majatku.
Tak. Na arkuszach spisu z natury
Czy spisu z natury dokonano z udzialem zamieszezono informacje o osobie
7. | 0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacje odpowiedzialnej za inwentaryzowane
sktadnikéw majatku? skladni majatku. Osoby te sktadaty podpis
L na arkuszach spisu z natury.
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8. | Czy spisu dokonano z natury? Tak
9 Czy arkusze spisu z natury zawieraly Tak
| wymagane informacje i podpisy?
W, .Protokole z inwentaryzacji kasy”
Czy w przypadku stwierdzenia réznic nie stwierdzono réznic .
10. [ inwentaryzacyjnych zostaty one inwentaryzacyjnych. Innych Alcji 5112
wyjasnione? wymaganych protokotdw nie T
sporzadzono.
Czy réznice inwentaryzacyjne rozliczono
1 i ujeto w ksiggach rachunkowych roku -
~ | obrotowego, na ktory przypadt termin o
inwentaryzacji?
Czy sporzadzono protokét : Opisano w
12 . ; 7 Nie
(sprawozdanie) z inwentaryzacji? Ad. 5.1.12
Czy zachowano ustawowe terminy Tak. Inwentaryzacje kasy, drukow
13. |inwentaryzacji aktywdw i pasywow scistego zarachowania i magazynu
metodg spisu z natury? przeprowadzono w dniu 31.12.2010 r.
II |Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow metoda potwierdzenia sald
1. |Czy inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald objeto:
Tak, Bank Pekao S.A. przestat do szkoty
potwierdzenie sald na dzien 31.12.2010 r.
dla rachunkéw bankowych:
*  Budzet konto 130
* ZFSSkonto 135
la. | Srodki pieniezne na rachunkach bankowych? *  Dochody wlasne konto 132
*  Projekt unijny konto 130
*  Wadium konto 139
Saldo wykazane przez bank byto zgodne
z saldami kont ksiegi gtownej szkoty
(37.250,05 zb).
W szkole wystapity tylko naleznoéci
z tytutu rozrachunkéw z pracownikami
(pozyczki mieszkaniowe pracownikdw).
Ib. | Salda naleznosci ? Saldo konta 234 zinwentaryzowano i ujgto
w protokole weryfikacji sald na dzien
31.12.2010 r. Innych naleznosci na koniec
2010 roku nie byto.
Tak w przepisach wewnetrznych ZSE
okreslil, ze droga uzyskania
od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych stanu
aktywow oraz wyjasnienie
: _ 1 rozliczenie ewentualnych réznic
Czy w przepisach wewnetrznych - o
¥ ) " dokonuje si¢ inwentaryzacji
2. | okreélono zasady Inwentaryzacji metoda L . !
potwierdzenia sald? nalgznoscu W tym ud21el.onych
pozyczek. Inwentaryzacje poprzez
uzyskanie od kontrahentéw
potwierdzen stanu aktywdéw oraz
uzgodnienie stanow $rodkow
pienigznych na rachunkach
bankowych przeprowadza gtéwna
ksiegowa.
Czy przeprowadzone potwierdzenie sald W ksiggach rach. nie wykazano na dzien
3. | udokumentowano w sposob okreslony 31.12.2010 . naleznosci podlegajacych
W przepisach wewnetrznych? inwentaryzacji droga potwierdzenia sald.
AK-K-1.1.711.11.2071 i
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[ Czy réznice inwentaryzacyjne rozliczono
1 ujeto w ksiggach rachunkowych roku

% obrotowego, na ktéry przypadt termin L
inwentaryzacji?
Czy w przypadku braku skutecznego

s uzgodnienia salda (brak odpowiedzi) i

naleznosci zostaty zinwentaryzowane
metodg weryfikacji sald?

HI | Inwentaryzacja aktywow i pasywow metoda weryfikacji sald

W przepisach wewnetrznych
okreslono, ze inwentaryzacje
aktywow w drodze weryfikacji
przeprowadza sig przez poréwnanie
danych ksiag rachunkowych

1 inwentarzowych z odpowiednimi
dokumentami weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikow.,

Nie okreslono natomiast koniecznodci ,
przeprowadzenia inwentaryzacji Opisano w
metoda weryfikacji sald tych aktywéw | Ad.5 II1 1
1 pasywow szkoty, ktére nie zostaty
zinwentaryzowane metoda spisu

z natury i metoda potwierdzenia sald.
Gloéwna ksiegowa inwentaryzowala
aktywa i pasywa metodg weryfikacji
sald i sporzadzata wymagany protokot
z inwentaryzacji pomimo, ze nie bylo
tego zapisu w wewnetrznych
procedurach ZSE.

Czy w przepisach wewnetrznych
1. | okreslono zasady przeprowadzania
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald?

Czy wszystkie sktadniki majatku nie
objete spisem z natury i potwierdzeniem
sald zinwentaryzowano metoda
weryfikacji sald?

Tak

W przepisach wewnetrznych nie
okreslono sposobu dokumentowania
inwentaryzacji przeprowadzonej

Czy przeprowadzong weryfikacje sald metodg weryfikacji sald. Jednak

3. |udokumentowano w sposéb okreslony  |w dniu 12.01.2011 r. sporzadzono

w przepisach wewnetrznych? protokot z inwentaryzacji
przeprowadzonej droga weryfikacji.
Protok¢t podpisata gléwna ksiggowa
i dyrektor.

Opisano w
Ad. ST 1.

Czy rdznice inwentaryzacyijne rozliczono
1 ujeto w ksiggach rachunkowych roku  |[W protokole inwentaryzacji nie
obrotowego, na ktéry przypad! termin stwierdzono roznic.
inwentaryzacji?

Czy inwentaryzacje skladnikow
IV | majatku przeprowadzono na ostatni  |Tak na dzien 31.12.2010 r.
dzien roku obrotowego?
v Inwentaryzacja §rodkow pieni¢znych i drukéw Scistego zarachowania w Kkasie — ustalenie
na podstawie protokotu inwentaryzacji kasy.

Czy stan faktyczny $rodkow pienigznych T?k’ P 170F0dk0{ z.mw{fjentar}lfzacg - ];asy
L. | wkasic i druk6w scistego zarachowania |PT2eProwadzone; podezas kontroli

byt zgodny ze stanem ewidencyjnym? Eﬁ?g;'i.zamczmk ir 11do protokotu
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Ad5. 1. 12
Z przeprowadzonej w dniu 31.12.2010 r. inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania,
magazynu depozytowego i magazynu gospodarczego komisja inwentaryzacyjna

nie sporzadzita sprawozdania  zawierajacego informacje 0  stwierdzonych
nieprawidtowo$ciach w gospodarce skiadnikami majatku. Byfo to niezgodne z § 15 ust. 3
Instrukcji inwentaryzacyjnej Zespotu Szkét Ekonomicznych im. A. i. J. Vetteréw w Lublinie
obowigzujgcej od 31.08.2010 r.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt Ad.10 zatacznika nr 1 protokotu kontroli) cyt.: ,Osoba
ktora zastepowala pracownika materialnie odpowiedzialnego za druki Scistego
zarachowania nie byta w petni przeszkolona z procedur obowigzujgcych w tym zakresie
W zwigzku z tym przeprowadzono i udokumentowano tylko stan zlikwidowanych drukéw
Scistego zarachowania”.

Ad 5. 1Il. 1

W przepisach wewnetrznych dotyczgcych inwentaryzacji nie ustalono, ze aktywa
| pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub potwierdzenia sald, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald (w tym
naleznoéci i zobowigzania z pracownikami). Inwentaryzacje takq powinna przeprowadzic
ksiegowosé co dokumentuje protokotem. W przypadku stwierdzenia roznic nalezy
je wyjasnié i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktéry przypadata
inwentaryzacja. Obowigzek taki wynika z art. 29 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. 0 rachunkowo$ci.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt Ad.9 zatgcznika nr 1 protokotu kontroli) cyt.:
,Brakujgcy zapis dotyczacy metody potwierdzenia sald kont ktére nie zostaty
zinwentaryzowane pozostatymi Sposobami zostanie uzupetniony w czasie kontroli”.

6. Gospodarowanie skiadnikami majatku:

Uregulowania wewnetrzne
Czy dyrektor ustalit w przepisach wewnetrznych:
Tak, w Zaktadowym Planie Kont
(zatacznik nr 2 do , Instrukcji dotyczacej
zasad ewidencji finansowo-ksiegowej....”)
ustalono zasady ewidencii skladnikéw
majatku na kontach 011, érodki trwale”,
013-"pozostate $rodki trwale”,
wykaz kont do ewidencji skladnikow 014-"zbiory biblioteczne”, 020-"wartosci
majatku i ich umorzenia; niematerialne i prawne”, 080-"pozostate
srodki trwate w budowie™ i ich umorzenia
na kontach 071-"umorzenie §rodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych”, 072-"umorzenie pozostatych
srodkow trwalych oraz wartogci
niematerialnych”.
Tak, w , Instrukeji gospodarowania
1b. |sposéb prowadzenia ewidencji analitycznej; |[majatkiem -.."(Rozdziat IV ,,Ewidencja
majatku™).
Tak, w ,.Instrukcji gospodarowania

lc. | sposdb znakowania sktadnikow majatku? majgtkiem...” (Rozdzial V. Oznakowanic
L srodkow trwatych i wyposazenia®).

| Lp. | Sprawdzié: | Ustalenia [ Uwagi
T
1.
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Czy dyrektor wskazat osobe odpowiedzialna za:

2a.

ochrong i wlasciwe wykorzystanie majatku;

Tak. W Rozdziale IIL § 5 »Instrukeji
gospodarowania majatkiem” Zespotu
Szkot Ekonomicznyeh im. A, i J. Vetterdw
w Lublinie” zapisano, ze srodki trwate

1 wyposazenie znajdujace sie w kazdym
pomieszczeniu Szkoly powinno byé na
biezaco monitorowane przez kierownika
gospodarczego. Wszelkie zmiany

w zakresie przemieszezania srodkow
trwatych i wyposazenia objetego
ewidencja ilodciowa wymagaja zgody
kierownika gospodarczego,

W Rozdziale VI »Hnstrukeji
gospodarowania majatkiem” zapisano,

ze do obowigzkdéw kierownika
gospodarczego i biezacych uzytkownikéw
sktadnikow majatku biezace analizowanie
wyposazenia w rzeczowe skladniki
majatku, ocena ich stanu technicznego

1 przydatnoséci do dalszego uzytkowania
oraz uzgadnianie przynajmniej jeden raz
w roku zgodnodci stanu powierzonego
mienia ze stanem wynikajacym z ksiegi
inwentarzowej poprzez potwierdzenie
wiasnorgcznym podpisem bezposredniego
uzytkownika,

2h

ewidencje skladnikow majatku ?

W Rozdziale IV , Instrukcji
gospodarowania majatkiem” zapisano,

ze ewidencja $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzi
kierownik gospodarczy w ksiggach
inwentarzowych. Ewidencja wartosciowa
wyposazenia niezaliczonych do érodkow
trwatych prowadzona jest w formie
imiennych kart wyposazenia pracownikéw
przez kicrownika gospodarczego.
Ewidencjg ilosciowo-wartosciows
(prowadzong w systemie papierowym)
skiadnikéw majatku prowadza;: kierownik
gospodarczy i gf. ksiegowa. Niezaleznie
od wartosci poczatkowej nie podlegajg
ewidencji ilosciowej i ilosciowo-
wartosciowej skladniki majatku wydane
do uzytkowania jako staly element
okreslonego urzadzenia, badz stanowiace
integralng czes$é pomieszezenia.

Czy w przypadku komputerowo
prowadzonej ewidencji sktadnikdw
majatku, program komputerowy zostat
dopuszczony do stosowania wraz

z podaniem jego wersji i daty
rozpoczecia eksploatacji ?

Ewidencja sktadnikéw majatku w ZSE
prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych recznie.

I

Ewidencja ksiegowa §rodkéw trwatych - konto 011

L.

Czy ewidencja analityczna konta 011 prowadzona b
wewnetrznych i zgodnie z zasadami funkcjonowani

yta w sposob ustalony w przepisach
a tego konta, w tym w szczegdlnosci:

la.

czy ujgte w niej sktadniki majatku spetniaty
wymogi $rodka trwatego?

Tak. W 2010 r szkofa otrzymala
z Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji
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Urzedu Miasta Lublin 1 $rodek trwaty
monitoring wizyjny na kwote 35.486,25
zt. Stan konta $rodkéw trwalych na
31.12.2010 r. wynosit 1.983.183,54 zt, a
stan ilosciowy srodkéw trwalych na
koniec 2010, - 33,

1b.

czy zapisy byly kompletne?

Tak w ksiedze inwentarzowej $rodkdw
trwatych zamieszezano informacje
dotyczace: nr przychodu/rozchodu, daty
przychodu/tozchodu, symbol i numer
dowodu ksiegowego, numer fabryczny,
nazwa przedmiotu, cena jednostkowa,
ilos¢ (przychdd, rozchod, stan), wartogé
(przychodu, rozchodu, stanu),
przeciwstawny numer kolejny, uwagi.

Czy zapewniala ustalenie wartosci

le. | poczatkowej srodkow trwatych oraz ich Tak
zmnigjszen i zwiekszen?
czy zapewniala ustalenie 0s6b lub komérek
1d. | organizacyjnych, ktérym powierzono Tak
odpowiedzialnosé za érodki trwate?
i , ) Tak, obroty konta 011 zgodne na
Czy ew@enqa anallty\?zna byta zgodna z koniec miesiaca:
5 ewlldﬁncﬁat syntetyczna? | _ * V- 1.947.697.29 71,
gfoej’i;)zlkontmlna — obroty na koniec * XI- 1.983.183.54 21,
* XII-1.983.183,54 zl.
I | Umorzenie srodkow trwalych
Czy sporzadzono plan amortyzacji na Lak, ,Plan amortyzacji srodkow ;
L. trwatych za rok 2010” dotyczy $rodki
2010 rok ?
trwate.
Sprawdzono zastosowanie stawek
amortyzacyjnych dla:
budynku — 2,5%,
Czy do umorzenia zastosowano monitoring — 10%,
2. | prawidlowe stawki amortyzacji ? kotla wodnego - 7%,
proba kontrolna 6 Srodkéw trwalych drukarki — 30%,
komputera — 30%,
podgrzewacz wody - 7%
Nieprawidtowosci nie stwierdzono.
IV | Ewidencja ksiegowa pozostatych Srodkow trwalych — konto 013
| Czy ewidencja analityczna konta 013 prowadzona byta w sposob ustalony w przepisach
| wewnetrznych i zgodnie z zasadami funkcjonowania tego konta, w tym w szczegdlnosei:
Czy ujete w niej skladniki majatku spetniaty T.ak' W ew1dcnc‘11.ar.1a11t)./cznej et (,)1.3
la. | wymogi pozostatego érodka t;wa}ego lub LIJH]DW&I‘[O S.k {adinl_(] maaiku o wartokcl
dydaktyernei? poczatkowej do 3.500 zt oraz pomoce
boToty Cydaktyczney; dydaktyczne.
1b. | Czy zapisy byly kompletne? Tak
Czy zapewniala ustalenie 0s6b lub komorek
1 organizacyjnych, ktérym powierzono
c. e 2. i ; Tak
odpowiedzialnos¢ za pozostate $rodki
trwate?
2. | Czy ewidencja analityczna byfa zgodna z | Z uwagi na to, 7e w ZSE
ewidencja syntetyczng? prowadzonych jest 78 ksiag Opisano w
préba kontrolna — 8 pozostalych inwentarzowych pozostatych srodkéw | Ad. 6 TV 2
srodkow trwalych zakupionych w 2010 trwatych w podziale na 49 dzialow
AK-K-1.1.711.11.2011
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inwentarzowych (zalacznik nr 14 do
protokotu kontroli) , nie byto mozliwe
sprawne pordwnanie standw
ewidencyjnych w podziale na
poszczegolne miesigee. Kontrolujacy
sprawdzit prawidtowosé
ewidencjonowania 8 skladnikéw
majatku ze stanem ewidencyjnym
konta 013.

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwaly

ch

Czy umarzano je w calosci w micsigcu
przyjecia ich do uzytkowania ?

Tak. Kontroli poddano zakup

i umorzenie 8 pozostatych srodkow
trwatych zakupionych w 2010 r.,

0 numerach dowodéw ksiegowych:
138/2, 139/2, 140/2, 141/2, 454/2,
510/1, 511/2, 512/3. Stwierdzono,
ze pozostate srodki trwate umarzano
w catosei w miesiacu przyjecia ich
do uzytkowania.

Czy ewidencjonowano:

—zakup zapisem Wn013/Ma201
—umorzenie - Wn400/Ma 072 9
proba kontrolna — co najmniey 10 %
zakupow w 2010 r,

Nie. Zakup i umorzenie
pozostatych Srodkow trwatych
ewidencjonowano w ksiggach Opisano w
rachunkowych blednym zapisem: |Ad. 6V 2
zakup: Wn400/Ma201
umorzenie: Wn013/Ma()72

Czy na koniec roku sporzadzono
zestawienie obrotéw i sald kont ksiag
pomocniczych srodkéw trwatych

i pozostatych srodkdw trwatych?

Tak.

Likwidacja skladnikow majgtku — préba kontrolna 2 zlikwidowanych $rodkow trwalych

Czy dyrektor powotat komisje do oceny
przydatnosei sktadnikéw majatku do
dalszego ich uzytkowania ?

Tak Zarzadzeniem nr 10 z dnia
10.02.2010 r. w sprawie powolania
Komisji Likwidacyjnej do oceny

i likwidacyi skladnikow majqikowych-
pozostalych srodkéw trwalych

W uzyciu Zespolu Szkol
Ekonnmr’cznych im. A. IJ. Vetterow

w Lublinie w skladzie przewodniczacy
— kierownik pracowni informatyczne;

i 5 cztonkdw (pracownikow szkoty).

Czy do komisji powolat co najmniej 3
osoby sposrdd pracownikow ?

Tak jak wyzej.

Czy komisja sporzadzita protokét

z przeprowadzonej oceny skladnikéw
majatku ruchomego wraz z wykazem
zuzytych lub zbednych sktadnikéw wraz
Z propozycija sposobu ich
zagospodarowania ?

Tak dnia 20.05.2010 1. Komisja
likwidacyjna sporzadzila , Protokét
z posiedzenia Komisji do oceny
przydatnosci srodkéw trwalych

do dalszego ich uzytku i
zakwalifikowata dwa érodki trwate
0 wartosei 11.011,01 zt jako zuzyte
1 podlegajace przekazaniu do
utylizacji. Dnia 21.05.2010 1.
Sporzadzono drugi ,,Protokét Komisji J
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[ Likwidacyjnej”. W protokole
wnioskowano o spisanie i zdjecie
ze stanu ewidencyjnego ksiag
inwentarzowych sktadnikdw majatku
na 0golng kwote 107.156,52 zt
(zatacznik 13 do protokotu kontroli).
Czy okreslenie i zaliczenie skladnikow
majatku o \.Nart_osm poczatkowej . OB W
4. | przekraczajacej 250 euro do grupy Nie. Ad. 6 VIT 4
sktadnikow zuzytych bylo potwierdzone
oceng techniczna ?
Czy zniszczenia skfadnikow majatku i T—_
dokonala komisja likwidacyjna Koptro—uiacy 08 fiog e Opisano  w
5. L oe e | Stwierdzi¢, poniewaz nie sporzadzono :
powotana przez dyrektora w co najmnie; protokolu z czynnosei T —— Ad. 6 VIS5
3 osobowym skfadzie ? ’ '
Czy z czynnosci zniszczenia
sporzadzono protok6t zawierajacy:
—dat¢ zniszczenia,
—nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace
6 sktadnik majatku ruchomego, Nie Opisano  w
| —przyczyne zniszczenia, Ad. 6 VI 5
—sposob zniszczenia,
—podpisy z podaniem imienia i nazwiska
oraz stanowiska os6b upowaznionych do
podpisania protokotu ?
VII Inwentaryzacja skladnikéw majatku
I proba kontrolna — inwentaryzacja pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢
W 3 pomieszczeniach szkoly.
Tak. W toku kontroli w dniu
18.05.2010 r. przeprowadzono
wybiorezg inwentaryzacje skladnikéw
majatku uzytkowanych w ZSE. Stan
| Czy stan faktyczny érodkow trwatych faktyczny uzytkowanych $rodkéw
| byt zgodny ze stanem ewidencyjnym ? | trwatych i wyposazenia byt zgodny
ze stanem ewidencyjnym co
udokumentowano ,,Protokotem
ogledzin™ stanowiacym zalacznik
nr 12 do protokotu kontroli.
9 Czy sktadniki majatku oznakowane sq Tak, opisano w ww. protokole
| ™ |zgodnie z przepisami wewnetrznymi ? ogledzin.
Ad.6 IV 2

Z uwagi na fakt, ze w ZSE prowadzona jest ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw
trwatych recznie w 78 ksiggach inwentarzowych w podziale na 49 dziatow zgodnych
z klasyfikacjg $rodkéw trwatych i wyposazenia, kontrolujacy miat problem z uzgodnieniem
salda wynikajacego z podsumowan ksiag inwentarzowych i salda wynikajacego
z ewidencji syntetycznej konta 013. Ksiegi inwentarzowe sq prowadzone dla
poszczegolnych pomieszezen, a zapisy na koncie 013 nie wskazujg, gdzie nalezy szukac
wprowadzonej ewidencji danego sktadnika majatku.  Zapis odreczny miejsca
ewidencjonowania pozostatego srodka trwatego umieszczany jest na fakturze zakupu
(dowodzie ksiegowym przechowywanym w ksiegowosci). Zliczenie stanu ewidencyjnego
poszczegdinych ksigg inwentarzowych na 2010 rok jest pracochtonne i wydtuzone
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w czasie i budzi watpliwoéé kontrolujgcego co do wiarygodnosci ustalania stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z ksigg inwentarzowych ze stanem ewidencyjnym
prowadzonym na kontach ksiegi gtdwnej. Do sprawdzenia poprawnosci ewidencji
analitycznej z syntetyczng kontrolujacy wybrat nastepujgce sktadniki majatku ZSE:

— VII-A-1 poz. 12 /ksiega 9 — komputer (dowod ksiegowy 138) — warto$é 1.800 zt,

— VII-A-1 poz. 14 /ksiega 9 — drukarka (dowdd ksiggowy 139) — warto$é 538 zt,

— VII-A-1 poz. 57 /ksiega 75 — komputer (dowod ksiegowy 140) — warto$¢ 1.800 zt,

— VII-A-1 poz. 61 /ksiega 75 — drukarka (dowdd ksiegowy 141) — warto$é 538 zt,
Wszystkie powyzsze sktadniki majatku majg inng date przyjecia do uzytkowania
(22.03.2010 r.) a inng date ksiegowania na koncie 013 (23.03.2010r.)

— |-F-5 poz. 6 /ksiega 18 — niszczarka (dowod ksiegowy 454) — warto$¢ 1.087,02 zt.
Data ewidencyjna dowodu ksiggowego to 02.11.2010 r. jest niezgodna z datg
ksiegowania na koncie 013 (03.11.2010 r.),

— VII-A-1 poz. 58 /ksiega 75 — notebook (dowdd ksiegowy 510/1) — warto$¢ 2.426 zt,
Data ewidencyjna dowodu ksiggowego to 03.11.2010 r. jest zgodna z data ksiegowania
na koncie 013 (03.11.2010 r.),

— VII-A-1 poz. 59 /ksiega 75 — notebook (dowdd ksiegowy 511/2) — wartosé 2.426 zt

— VII-A-1 poz. 1 /ksiega 55 — notebook (dowdd ksiegowy 512/3) — warto$¢ 2.426 zt,
Data ewidencyjna powyzszych dowodow ksiegowych to 03.11.2010 r. jest niezgodna
z datg ksiggowania na koncie 013 (04.11.2010 r).

Z powyzszego zestawienia wynika, ze ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych
w ksiegach inwentarzowych odbywa sie przed przyjeciem na stan i ewidencjonowaniem
przez gtébwna ksiegowa na koncie 013 w ksiegach rachunkowych. Jest to niezgodne art.
23 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt Ad.13 zatacznika nr 1 protokotu kontroli) cyt.:
~Pouczono osobe odpowiedzialng o stosowaniu sie do przepisu obowigzujacych
w danym zakresie”.

Ad.6V 2

Zakup i umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych ZSE btednym zapisem:

zakup: Wn400/Ma201
umorzenie: Wn013/Ma072

co jest niezgodne z zafgcznikiem nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
S lipca 2010 r. w sprawie Szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktére podaje, ze umorzenie (konto 072) jest ksiegowane
w korespondencji z kontem 401.
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Wedtug wyjasnienia gtownej ksiegowej (pkt Ad. 6 zatacznika nr 4 protokotu kontroli) cyt.:
~Zapisy takie stosowatam i nie zwrécitam uwagi na zmiane przepisow ktére wprowadzono

W Zycie rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parnstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, Jjednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. W 2011 r. bede
prowadzifa zapisy na kontach zgodnie z ww. rozporzadzeniem”,

Ad.6 VIl 4

W dniu 20.05.2010 r. Komisja likwidacyjna dokonata oceny $rodkow trwatych zgtoszonych
przez kierownika gospodarczego o wycofanie z uzytkowania 2 $rodkow trwatych
o wartosci poczatkowej rownej 11.011,01 zt i podjeta decyzje o przekazaniu tych $rodkow
trwatych do utylizacji. Podjecie tej decyzji nie byto potwierdzone oceng techniczna.

W dniu 21.05.2010 r. Komisja Likwidacyjna dokonata oceny srodkéw trwatych |
wyposazenia (zatgcznik 13 protokotu kontroli) i na jej wniosek spisano i rozchodowano z
ksiag inwentarzowych skfadniki majatku na ogolng kwote wartosci poczatkowej
107.156,52 zt. Wsrod zlikwidowanych skftadnikéw majatku byly takie, ktére powinny
posiada¢ potwierdzenie oceny technicznej przed likwidacja (na 0gblng wartosc
poczatkowg 76.825,78 zf).

Zgodnie z § 12 ust. 2 zarzgdzenia nr 470/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 paZdziernika 2006 roku ustalenie stanu technicznego $rodkow trwatych oraz sprzetu
elektronicznego i urzgdzen elektrycznych o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote
250 euro i zaliczenie ich do grupy sktadnikéw zuZytych powinno byé potwierdzone oceng
fechniczng.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt Ad.11 zatacznika nr 1 protokotu kontroli) cyt.: ,Osoba
odpowiedzialna kierownik gospodarczy wyjasnit, ze likwidowany sprzet na dzien likwidacji
nie przedstawiat realnej warto$ci 250 euro | z tego powodu nie przeprowadzenia
ekspertyzy poniewaz koszt bytby wyzszy od wartosci likwidowanego sprzetu”.

Ad. 6 VIl 5

Z ewidencji konta 011, 013, 020 wynika, ze w 2010 r. zlikwidowano sktadniki majatku
na ogolng kwote 107.156,52 zt jednak nie sporzadzono protokotu z czynnosci
przeprowadzenia likwidacji tych sktadnikéw, Jest to niezgodne z § 12 ust. 5 zarzgdzenia
nr 470/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 paZdziernika 2006 roku.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt Ad.12 zatgcznika nr 1 protokotu kontroli), cyt.:
W przepisach wewnetrznych obowigzujgcych w ZSE nie ustalono wzoru protokofu
zgodnie z zaleceniami kontroli, ktéry wprowadzono | bedzie stosowany od 2011 r.”

Z wpiséw do ewidencji kontroli wynika, ze w roku 2010 przeprowadzono w Zespole Szkot

Ekonomicznych im. A. | J. Vetterow w Lublinie 2 kontrole, t;:
1. Urzad Miasta Lublin Wydziat Sportu i Turystyki (w dniu 20.05.2010 r.) dotyczaca
kontroli zajeé sportowo-rekreacyjnych. Wedtug informagji dyrektora z czynnosci

kontrolnych nie sporzadzono protokotu ani nie wydano zalecen pokontrolnych.
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2. Lubelskiego Kuratorium Oswiaty (w dniu 28.09.2010 r.) dotyczacg monitorowania
rekrutacji miodziezy niepetnosprawnej i przewlekle chorej. Wedtug informagji
dyrektora z czynnoéci kontrolnych nie sporzadzono protokotu ani nie wydano
zalecen pokontrolnych.

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono postepowanie kontrolne.

Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych im. A. | J. Vetteréw w Lublinie:

spoinformowano o obowigzku parafowania | podpisania protokotu kontroli w czasie
nie dtuzszym niz 3 dni od jego otrzymania,

*Zapoznano z prawem mozliwosci odmowy podpisania protokotu kontroli z jednoczesnym
obowigzkiem ztozenia w terminie 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania pisemnego
uzasadnienia przyczyn tej odmowy,

spoinformowano, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody
do wszczecia postepowania pokontrolnego,

spoinformowano o prawie zgloszenia kontrolujgcemu w ciggu 7 dni od podpisania
protokotu, pisemnych umotywowanych zastrzezenh co do ustalen zawartych
w protokole kontroli i prawie odwotania w przypadku nie uwzglednienia tych
zastrzezen przez kontrolujgcego. Odwotanie to powinno by¢ ztozone do dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli UM Lublin w terminie 7 dni roboczych od otrzymania
stanowiska kontrolujgcego.

Protokdt kontroli zawiera 46 kolejno ponumerowanych stron, ktére zostaty parafowane
przez osoby uczestniczace w postepowaniu kontrolnym.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach (z ktorych
jeden zostat zlozony w jednostce kontrolowanej, drugi w Referacie Kontroli Wydziatu
Audytu i Kontroli UM Lublin) i przekazano dyrektorowi ZSE w dniu 27.05.2011 r.
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych udokumentowano wpisem do ksiazki kontroli pod
poz. 1.

INSPEKTOR

Motk Mg e

Kontrolujacy;

Lublin, dnia 27.05.2011 .
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