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Pani Kinga Ostrowska

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 20

im. Jarostawa Dabrowskiego w Lublinie

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 procedury przeprowadzania kontroli', pracownicy
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (zwanego dalej Wydziatem AK)
przeprowadzili w Szkole Podstawowej nr 20 im. Jarostawa Dgbrowskiego nw. kontrole:

- planowg obejmujacg sprawdzenie prawidtowosci prowadzenia gospodarki
finansowej w 2011r. (podinspektorzy: Marcin Szeleszczuk i Maciej Kotowski).
Szczegltowe ustalenia tej kontroli zostaly przedstawione w protokole kontroli -
podpisanym w dniu 02.08.2012 r. przez p. Zofie Wiercinska petnigcg do 31.08.2012 r.
funkcje dyrektora Szkoty,

- dorazng obejmujaca sprawdzenie wydatkéw na remont stotdwki, kuchni
i sal lekcyjnych w 2012 r. (podinspekior Maciej Kotowski), kiérej ustalenia zawierat
protokét kontroli podpisanym przez Panig w dniu 17.12.2012 r.

Zgodnie z przepisem § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Pani niniejsze
wystgpienie pokontrolne zawierajace opis stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski
zmierzajgce do ich wyeliminowania.

W toku pierwszej kontroli szczegotowym badaniem objeto ponizsze zagadnienia:

e uregulowania organizacyjne, w tym dotyczace prowadzenia Biuletynu Informagiji
Publicznej i systemu kontroli zarzadczej;

e dochody gromadzone na wydzielonym rachunku dochodéw (kwota 18.913,84 z})
| rodzaje wydatkéw finansowanych z nich, w tym realizacje dochodéw z najmu na
podstawie 10 umoéw (z 22) wykonywanych w 2011 r.;

o przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan finansowych | dokonywania
wydatkéw na podstawie ponizszych préb wydatkéw z 2011 r.:

- Ikw. 2011 1. z konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki”,

- IV kw. 2011 r. z konta 132 ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”,

- zaktadowego funduszu $wiadczen socjainych (zwanego dalej ZFSS) w kwocie
408.488,40 zt (co stanowi 91% wydatkow tego funduszu w 2011 r.);

1 zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli - ze zm.
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sprawozdawczos¢ budzetowg (kompletnosé sprawozdarnn w 2011 r., rzetelno$é
i terminowos¢ spraw. Rb-27S (roz.80101) i Rb-28S (roz.80101) w IV kw. 2011 r.;
inwentaryzacje aktywow i pasywow;
gospodarke skiadnikami majatku w zakresie ewidencji i umarzania ér. trwatych;
prowadzenie stotéwki szkolnej;
zatrudnienie pracownikéw administracyjnych.

W toku drugiej kontroli skontrolowano:
wydatki poniesione w 2012 r. na remont stotowki, kuchni i sal lekcyjnych:;
przechowywanie dokumentéw dotyczgcych realizacji ww. remontu;
e przechowywanie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe i dane finansowe.

Na podstawie ustalen kontroli Wydziat AK negatywnie ocenia:

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

- gospodarowanie Srodkami zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

- prowadzenie kasy,

- udzielanie zaméwien na zakupy zywnos$ci do stoléwki szkolnej,

- dysponowanie srodkami finansowymi w 2012 r. na remont stolowki, kuchni
i sal lekcyjnych,

- przechowywanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe pracownikow
oraz dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg budynku i remontami Szkoly.

Pozostate skontrolowane zagadnienia AK ocenia pozytywnie.
W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidiowosci
I. W zakresie uregulowan organizacyjnych:

1. Przepisy wewnetrzne nie byty spdjne i przejrzyste, poniewaz regulujac (w formie
zarzadzen) kolejny raz wczesniej okreslone juz kwestie, dyrektor nie uchylat przepisow
uprzednio obowigzujacych w tym zakresie, wskutek czego dane zagadnienie byto
okreslone w co najmniej dwoch obowigzujgcych uregulowaniach. Obowigzywaty na
przyktad dwa regulaminy pracy: wprowadzony w 2004 r. oraz ,nowy” wprowadzony
w 2011 r.; dwie polityki rachunkowosci (z 2005 r. i z 2010 r.).

Wedfug Standardéw kontroli zarzadczef... ustanowionych przez Ministra
Finanséw dokumentacja systemu kontroli zarzadczej, ktorg tworzg procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne itp. powinna byé spéjna (standard nr 10).

2. Na internetowej stronie BIP Szkoty, nie zamieszczono informacji wymaganych
z mocy art. 6 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznef, ij.:

- statusu prawnego Szkoty,

- struktury organizacyjnej,

- majatku, ktérym dysponuje Szkota,

- prowadzonych rejestréw i ewidencji i zasad udostepniania danych w nich

zawartych,
- naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska,
- dokumentaciji przebiegu i efektow kontroli.

2 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych — zatacznik do Komunikatu Minisira
Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych - Dz.Urz.MF.2009.15.84

3 ustawa z dnia 06.05.2001 r. o dostepie do informacji publicznej - j.t. Dz.U.2001.10.68 ze zm.
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Ponadto od 2005 r. nie ujawniano w BIP o$wiadczen majagtkowych dyrektora.

Wedtug art. 24h ust. 1 w zwigzku z art. 24 ust. 1 i 3 ustawy o samorzgdzie
gminnym* informacje zawarte w o$wiadczeniu majgtkowym dyrektora sg jawne
i podlegajg publikacji w BIP,

Nie upubliczniono tez instrukcji korzystania z internetowej strony BIP Szkoty

Obowigzek ten wynikat z postanowienrt § 11 ust. 1 pkt 4 rozporzgdzenia MSWiIA
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznef®.

Ponadto stwierdzono, ze;

- informacje gromadzone w bazie danych BIP nie byly kopiowane na odrebne
informatyczne nosniki informacji, do czego zobowigzywaty przepisy § 18 ww.
rozporzgdzenia w sprawie Biuletynu Informacji Publiczney.

- zadanie dokonywania zmian informacji na stronie BIP Szkoly przypisano osobie
zatrudnione] na stanowisku sekretarki, natomiast faktycznie czynnosci te
wykonywat kierownik gospodarczy, kiéremu z kolei nie powierzono w zakresie
czynnosci tego zadania.

Wy standardu nr 3 ww. Standardéw kontroli zarzadczeyj... pracownicy powinni
posiadac aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

3. W 2011 r. nie przeprowadzono wérdéd pracownikéw Szkoty samooceny systemu

kontroli zarzadczej.
Obowigzek taki wynikat z przepisow wewnetrznych® oraz postanowien
Minimalnych wymogdw wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin (cze$ci E Monitorowanie i ocena pkt 19)°.
Przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzgdzafgce i pracownikéw jednostki przynajmniej wynikato tez ze standardu
20 kontroli zarzgdcezej dla sektora finanséw publicznych. Samoocena powinna
by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci
i udokumentowana.

ll. W zakresie realizacji realizacji 10 (z 22) uméw na wynajem pomieszczeri
i powierzchni (na kwote dochodow 18.913,84 zi) stwierdzono, ze:

1. Nie ustalono cennika wynajmu pomieszczen i gruntéw Szkoly, a faktyczna
wysokosC opfat za najem wynikata z propozycji potencjalnych najemcow, a nie
kalkulacji kosztow Szkoty. W efekcie stawki najmu byly znacznie zréznicowane w
nieuzasadniony sposoéb, np.:
- sale lekcyjne wynajmowano za stawke od 12 zt do 20 z}, lub tez 15% kwoty
uzyskanej w wyniku przeprowadzenia zajeg,
- grunty o powierzchni 4,37 m? — od 120,00 zt do 297,41 zi.

4 ustawa z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym - j.t. Dz.U.2001.142.1551 ze zm.

o rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia 18.01.2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej - Dz.U.2007.10.68

6 Procedura samooceny oraz sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej w Szkole
Podstawowej nr 20 im. Jarostawa Dabrowskiego — zat. do zarz. dyrektora nr 92/2010 z 22.09.2010 .

7 zatgeznik nr 1 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin stanowigcych zatgcznik do zarzadzenia nr 651/2011
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30.06.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin
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2. Nie funkcjonowaty tez zadne mechanizmy kontroli wykorzystania sal lekcyjnych
przez najemcow (np. ewidencja lub wykaz pobierania kluczy), a przy tym umowy najmu
nie zawieraly harmonogramu Kkorzystania z pomieszczen. Nie zabezpieczato to
interesOw Szkoty, bo odptatno$¢ za wynajmowane sale ustalat kierownik gospodarczy
wylacznie na podstawie jednostronnych informacji przekazywanych przez najemcow.

Zgodnie ze standardem nr 14 ww. Standardow kontroli zarzgdezej... w Szkole
powinny funkcjonowac¢ mechanizmy kontroli w zakresie weryfikacji operacji
gospodarczych przed i po realizacji.

3. Giowny ksiegowy nie naliczyt odsetek od nieterminowych ptatnosci. Dotyczyto to
3 najemcoéw pomieszczen i powierzchni Szkoly, ktdrzy nieterminowo zaptacili 11
rachunkéw (na faczna kwote 1.997,32 zf). Nota odsetkowa wystawiona zostata tylko
jednemu najemcy i to za 2 z 6 nieterminowych ptatnosci.

Zgodnie z art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych® w zwigzku z § 8
ust. 5 rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont ..° odsetki od nieterminowych pfatnosci
nalicza sig i ewidencjonuje nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

4. Ponadto instrukcja w sprawie wynajmu powierzchni i pomieszczen w Szkole™
zawierata nieaktualne wymagania dotyczace obowigzku zamieszczania w umowach
najmu zapisu o podatku VAT, ktérego ptatnikiem Szkota nie byta juz od 2 lat.

lil. W zakresie zaciggania zobowigzar i dokonywania wydatkow:

1. W  przepisach wewnetrznych nie ustalono zasad udzielania zamoéwien
publicznych ponizej rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Rodzi to ryzyko wydatkowania $rodkéw publicznych z naruszeniem zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, tj. w szczegdéinosci
w sposéb nieefeklywny | nieoszczedny, a takze podzialu zamdwienia
zakazanego przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych” (zw. ,Pzp”).

2. W latach 2010-2011 dokonano zakupdw artykutdw zywnosciowych do stotowki
szkolne] z pominieciem przepiséw ustawy Pzp pomimo, ze ich wysoko$é w roku
budzetowym przekraczata réwnowarto$¢ 14.000 euro, ti. w 2010 r. na kwote -
132.801,34 zt (34.592,70 euro™), a w 2011 r. - 139.126,08 zt (36.240,18 euro).

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 1 i art. 4 pkt 8 oraz art. 7 ust. 3 Pzp Szkota byta
zobowigzana do udzielania zamdwien publicznych wyfgcznie wykonawey
wybranemu zgodnie z przepisami ustawy.

8 ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych - j.t. Dz.U.2008.157.1240 ze zm.

9 rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakiadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskigj,
Dz.U.10.128.861

10 Instrukcja w sprawie wynajmu powierzchni i pomieszczen w Szkole Podstawowej nr 20 w Lublinie -
zat. nr 14 do Instrukcji kontroli finansowej, zasad /polityki/ rachunkowosci, zaktadowego planu kont
oraz obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych - zarzadzenie dyrektora nr 2a/2005 z dnia 02.03.2005 r.

11 Ustawa 7 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych -.t.Dz.U.2010.13.759 ze zm..

12 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23.12.2009 r. w sprawie $redniego kursu ziotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwiefi publicznych - Dz U,
2009.224,1796
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Dziatanie niezgodnie z ww. przepisem wskazuje na naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, okreslone w art. 17 ust. 1 pkt 1 (obecnie art. 17 ust. 1b
pkt 1) ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych™.

3. Na zadnej z 8 umdéw na zakup produktéw zywnosciowych skutkujgcych
powstaniem zobowigzan finansowych w tgcznej kwocie 127.687,65 zi gidwna
ksiggowa nie potwierdzita podpisem, Ze Szkota posiada $rodki finansowe na ich
realizacje.
Zgodnie z art. 54 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych w ramach
wstepnejf kontroli gfowny ksiegowy skfada podpis na dokumentach dotyczgcych
danej operacji, co oznacza m.in. ze zobowigzania wynikajgce z tej operacji
mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

IV. W zakresie gospodarowania srodkami zakiadowego funduszu Swiadczen
socjalnych

1. Postanowienia regulaminu ZFSS™, byly niezgodne z przepisami ustawy
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych' (zw. dale] ustawg o zfés), niejasne,
niespdjne i nieprzejrzyste, poniewaz:

a) wystepowaly liczne rozbieznosci pomiedzy rodzajami $wiadczen wymienionymi
w dziale IV Przeznaczenie zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych a okreslonymi
w dziale VI Zakres $wiadczer sogjalnych’s;

b) nie wprowadzono obowigzku skiadania wnioskéw o przyznanie $wiadczen
urlopowych i dofinansowanie do dziatalnosci kulturaino-oswiatowej, co powodowato, ze
swiadczenia wyptacane byly na wniosek lub na podstawie innych, réznorodnych
dokumentow i rodzito ryzyko dowolnego przyznawania $wiadczen'’;

¢) nie ustalono kryteribw uzalezniania ulgowych ustug i $wiadczen oraz wysoko$ci
doplat z ZFSS od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej oséb uprawnionych,
z wyjatkiem dofinansowania do wypoczynku, gdzie symbolicznie wskazano tylko jeden
prég dochodowy — 1.612,49 zt réznicujacy sytuacje materialna, co powodowato, ze
osoby, ktorych dochdd na czionka rodziny przekraczai te kwote otrzymywaty
swiadczenie nizsze jedynie o 57,50 zt na osobe.
Ustalenie tylko jednego progu dochoddw oraz nieznaczne obnizenie wysokosci
swiadczen w przypadku, gdy dochody osoby uprawnionej przekraczaty jego
wysokos¢, powodowato, ze zréinicowanie S$wiadczeri pod wzgledem
materialnym miato charakter formalny — wbrew art. 8 ust. 1 ustawy o zf$s.

13 Ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych -
Dz.U.2005.14.114 ze zm.

14 Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej nr 20 w Lublinie,
obowigzujacy od 01.08.2006

15 ustawa z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych - j.t. Dz.U.2012.592 ze zm.

16 Np. w przypadku zapomog wg przepiséw dziatu IV mozna bylo udzielic pomocy rzeczowej osobom
znajdujgcym sie w szczegolnie trudnej sytuacji lub zapomogi pienigznej w przypadkach losowych,
natomiast wg dziatu VI mozna przyznac¢ tylko zapomogi losowe

17 Np. w ramach dziatalnosci kulturalno-oswiatowe] zakupiono bilety na 2 spektakle i 71 biletow
rozdysponowano bez wnioskow o ich przyznanie, podobnie — w przypadku imprez integracyjnych
i sportowo rekreacyjnych, a $wiadczenia te przyznawano w jednakowej kwocie, za$ zapomogi losowe
— zrdznicowano od 600 zt do 1.000 =z
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d) ograniczono mozliwo$é korzystania ze srodkéw ZFSS nw. grupom uprawnionym, fj.:

- dzieciom pracownikdéw w wieku do 2 lat;

- dla emerytow i rencistéw ustalono nizsze kwoty dofinansowania do wypoczynku niz
dla pracownikow's;

- mafzonkom i innym czionkom rodzin pracownikéw przypisano ogéinikowo ,czesciows

odptatnos¢” za uczestnictwo w imprezach turystycznych, nie wskazujac jaka to
ma by¢ to czes¢ kosztow, ani zasad jej ustalania;
Wedlug art. 2 pkt 5 ustawy o zf$s uprawnionymi do korzystania z funduszu sa
pracownicy i cztonkowie ich rodzin (niezaleznie od wieku). W art. 8 ust. 1 ustawy
o zfss ustalono jednoznaczne kryteria réznicowania $wiadczeri socjalnych:
sytuacja materialna, rodzinna i Zyciowa osoby uprawnionej do korzystania ze
Srodkow tego funduszu, a nie jej status. Wedlug art. 8 ust 2 ustawy o zfés
zasady Korzystania z ulgowych $wiadczer okresla pracodawca w regulaminie.

e) zapisano, ze wysoko$¢ pozyczek na cele mieszkaniowe jest zréznicowana ze
wzgledu na sytuacig materialng, rodzinng i Zzyciowa wnioskujacego, nie okreslajac
zasad tego zréznicowania ani ich wplywu na wysoko$¢ pozyczki, co powodowato, ze
w praktyce byly one wyptacane w kwotach wnioskowanych przez osoby uprawnione
(lednak nie przekraczaty maksymalnej kwoty ustalonej w regulaminie);

Stosownie do postanowiefi art. 2 ust. 1 w zwigzku z art. 8 ust. 1 ustawy o zf$s
poZyczki na cele mieszkaniowe jako forma pomocy zwrotnej nie powinny byé
udzielane z zastosowaniem kryterium socjalnego.

2. Stwierdzono liczne nieprawidtowosci w gospodarowaniu srodkami ZFSS, wynikajace
Z nieprzestrzegania nawet wtasnego regulaminu ZFSS;

a) 4 emerytow otrzymato $wiadczenia urlopowe w maksymalnej kwocie po 920 zt
(facznie 3.680 zf), zamiast po 862 zt (fgcznie 3.448 zf) pomimo, ze przedstawili oni
jedynie oswiadczenia o wysokosci przychodu na czionka rodziny:

Wedfug postanowiert czesci VI regulaminu ZFSS emeryci i rencisci na
potwierdzenie przychodéw powinni przedstawi¢ odcinek emerytury lub renty i in.
dokumentdw potwierdzajgcych przychody, w przypadku ich braku powinni
ofrzymac dofinansowanie w nizszej wysokosci.

b) dofinansowano wypoczynek zorganizowany dla 6 dzieci w kwotach rownym kosztom
tego wypoczynku (w fgcznej kwocie 5.080 zi), wbrew zapisom regulaminu ZFSS;
Wedfug czesci VI pkt 3 tego regulaminu dofinansowanie do wypoczynku

zorganizowanego dzieci powinno wynosi¢: 1.03500z lub 977,50 z#
w zaleznosci od progu przychodéw na osobe w rodzinie,.

¢) udzielono pozyczki mieszkaniowej w kwocie 8.000 zt na remont ogrodzenia i domu,
pomimo, ze mogty by¢ one przyznawane tylko na remont mieszkania lub domu a nie
na infrastrukture towarzyszacs;

Byfo to niezgodne z postanowieniami cze$ci VI pkt 2 regulaminu ZFSS.

18 Pracownicy otrzymywali dofinansowanie do wszystkich form wypoczynku w kwocie 1.035,00 zt lub
977,50 zt (w zaleznosci od dochodu na czionka rodziny), natomiast emeryci — do wypoczynku
zorganizowanego w kwocie 977,50 zt lub 920,00 zt (w zaleznosci od dochodu), a do zorganizowanego
we wiasnym zakresie — w kwocie 920,00 zt lub 862,50 zt
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d) wyptacono $wiadczenia urlopowe na dzieci pracownikow w wieku od 18 do 21 lat
pomimo, ze wnioskodawcy nie wskazywali miejsca pobierania nauki tych dzieci
(dotyczyto to 7 z 24 dzieci, ktérym wyptacono odpowiednio 5.749 zt z 19.890 zf).

Stosownie do czesci Il regulaminu ZFSS uprawnionymi do korzystania ze
srodkow ZFSS byly dzieci pracownikéw w wieku od 2 do 18 lat, a jesii ksztalcity
sie w szkofach lub na studiach stacjonamych — do 21 roku Zycia.

e) korzystanie ze $wiadczen socjalnych nie bylo rzetelnie dokumentowane, np. zakupy
biletdw na spektakle™ dokumentowaly jedynie faktury opisane przez dyrektora ,Bilety
zakupiono dla pracownikéw emerytéw”, przy czym uczestnicy nie zlozyli wnioskow
O przyznanie $wiadczen ani nie sporzgdzono listy uczestnikow, ktorzy otrzymali bilety
(brak potwierdzenia ich rozdysponowania);

Zgodnie ze standardem nr 14 ww. Standardow kontroli zarzadeczej w Szkole
powinny funkcjonowac¢ mechanizmy kontroli w zakresie rzetelnego i petnego
dokumentowania operacji gospodarczych.

f) dokonano wydatkéw na inne cele niz dziatalno$é socjalna w fgcznej kwocie
3.133,40 =, kiorg zaptacono za:

- ustuge gastronomiczng w kwocie 2.520 zt (faktura wystawiona przez restauracje na
ww. kwote dotyczyta konsumpcji w dniu 14.10.2011 r. nad Zalewem Zemborzyckim
i zostata zakwalifikowana jako wydatek z ZFSS na ,Impreze rekreacyjno-sportows” dla
pracownikow i emerytéw),

- artykuly spozywcze i ustuge cateringowa (facznie 613,40 zI) przeznaczone na
zorganizowane w dniu 15.12.2011 r. spotkanie rekreacyjne z wieczorem poezji.

Okreslona w art. 2 ust. 1 ustawy o zf$s dziatalno$¢ socjalna nie obejmuje
wydatkéw na konsumpcje.

Podkresli¢ nalezy, ze — podobnie jak poprzednio — uczestnicy ww. imprez nie ztozyli
stosownych wnioskdw o ich zorganizowanie i sfinansowanie. Nie bylo tez imiennej listy
uczestnikdw, potwierdzajgcej rozdysponowanie przedmiotowych kwot.

V. W zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Glowny ksiegowy nie przestrzegat zasad funkcjonowania konta 980 ,Plan
finansowy wydatkéw budzetowych”, poniewaz po stronie Wn ksiegowat ze znakiem — ”
niezrealizowane wartosci planu finansowego, zamiast po stronie Ma. W konsekwencji
na koncie 980 wykazywano kwoty zrealizowanych wydatkéw budzetowych, a nie
warto$ci planu po zmianach.

Zgodnie z zasadami funkcjonowania konta 980 okreslonymi w zatgczniku nr 3
do rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci..., na stronie Wn (Debet) konta 980 ujmuje sie plan finansowy
wydatkéw budzetowych craz jego zmiany, natomiast po stronie Ma (Kredyt):
rownowartos¢  zrealizowanych  wydatkoéw  budzetu, wartos¢  planu
niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym oraz
wartoSc planu niezrealizowanego i wygastego.

19 dotyczy 38 biletow na spektakl ,Klimakterium” wartosci 3.040 zt i 33 biletow na spektakl ,Metro”
o wartosci 2.673 zt
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2. W 2011 r. zapisy na koncie 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” nie byly dokonywane na biezgco (j. w kazdym miesigcu — wg art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowo$ci®®), lecz kwartalnie.
PowyzZsze naruszafo zasady funkcjonowania konta 998 okreslone w zat. nr 3 do
ww. rozporzgdz. Ministra Finanséw w spr. szczegéinych zasad rachunkowosci...

3. W toku przeprowadzonych przez kontrolujgcego w dniach 13 i 19 czerwca 2012 .
inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie stwierdzono nadwyzke $rodkéw
pienieznych w kasie o kwoty odpowiednio 46,20 zt i 638,40 zt w stosunku do stanu
ewidencyjnego (wg raportu kasowego nr 6/VI/2012 za okres 01-30.06.2012r.) co
swiadczy o niebiezgcym i nierzetelnym prowadzeniu raportéw kasowych.

Zgodnie z art. 24 ust. 1i ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe
nalezy prowadzic rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezgco.

VI. Prowadzenie stotowki szkolnej

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku intendenta nie sporzadzit ,sprawozdania
z artykutdbw zywnosciowych” na koniec marca, kwietnia i maja 2012 r., ktory to
obowigzek wynikat z pkt. 8 jego zakresu czynnosci podpisanege w dniu 13.02.2006 r.

2. Nie dokumentowano liczby obiadow wydanych pracownikom oraz dzieciom
z oddziatdw przedszkolnych, a takze obiadéw niewykorzystanych w danym dniu
a nastgpnie zutylizowanych. Oznacza to, ze w tym obszarze nie funkcjonowaty
mechanizmy kontroli zapewniajgce efektywne i oszczedne gospodarowanie zasobami.

Ustalenia drugiej kontroli wykazaly, ze nowy Dyrektor Szkoly wprowadzit te
mechanizmy, 1. zaloZzono ewidencje liczby wydanych positkéw a porcje
niewykorzystane sg odbierane przez firme zajmujacg sie ich przetwarzaniem.

VIi. W zakresie wydatkéw poniesionych w 2012 r. na remont stotéwki szkolnej

1. W 2012 r. zaptacono 11.405,15 zI za fikcyjne ustugi na podstawie faktur
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez kierownika gospodarczego Marka
Krzyzanowskiego oraz zatwierdzonych do zaptaty przez poprzednig dyrektor Szkoty
Zofie Wiercinska. Dotyczyto to:

- zapfaty kwoty 10.000 zt wynagrodzenia za malowanie stolowki, kuchni i sal lekcyjnych
na podstawie 2 umow zawartych przez bytg dyrektor Szkoty Zofie Wiercifiska w dniach
201 25.04.2012 r.?' z Przedsiebiorstwem Wielobranzowym ALFA, na usuniecie skutkéw
zalania wodg, pomimo Zze takie zdarzenia nie mialy miejsca, nie byly nigdzie
udokumentowane a malowanie nie zostato zrealizowane. Stwierdzono, ze pomimo to
komisja w sktadzie: dyrektor, kierownik gospodarczy i specjalista ds. kadr ziozyli
podpisy pod protokotami odbioru ww. robdt potwierdzajgc ich wykonanie.

- zaplaty za fakture wystawiong przez ww. firme za naprawe tablicy elekirycznej
w kwocie 1.405,15 zt — réwniez niezrealizowang ustuge.

W wyniku powyzszych dziatanh poprzedniego dyrektora i kierownika gospodarczego
polegajgcych na potwierdzaniu nieprawdy w protokotach odbioru robét oraz
zatwierdzaniu wyptaty za niezrealizowane ustugi, doszio do uszczuplenia $rodkow
finansowych Szkoly na tgczng kwote 11.405,15 zt.

20 ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci -Dz.U.2002.78. 694 ze zm.
21 odpowiednio na kwoty 4.800 zt i 5.200 zt
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Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki
sektora finanséw publicznych odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej tej
jednostki.  Wedtug postanowieri przepiséw wewnetrznych®  kierownik
gospodarczy odpowiadat za sprawdzenie dokumentéw dotyczgcych dostaw,
ustug i robot budowlanych. Z § 22 ust. 4 Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Szkole...** wynika, Ze zatwierdzenie
dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza m.in, ze zdarzenie
gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
i obowigzujgcym prawem oraz dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposoéb prawidfowy i zgodny z umowa.

Nalezy podkreslic, ze reakcja obecnego Dyrektora Szkoty Pani Kingi Ostrowskiej
doprowadzita do zwrotu przez Przedsiebiorstwo Wielobranzowe ALF bezprawnie
wyptaconych ww. kwot w dwoch ratach 13.12.2012 r. - 8.000,00 zt i 17.12.2012 r. -
3.405,15 z#* (tacznie 11.405,15 zf). Dokonany zwrot potwierdzit fakt niewykonania
remontdw i naprawy tablicy elektryczne;.

Vil. W zakresie przechowywania dokumentdw zawierajacych dane osobowe

1. Dyrektor Zofia Wiercinska jako administrator danych osobowych udzielita Markowi
Krzyzanowskiemu — kierownikowi gospodarczemu i jednoczesnie inspektorowi ds. bhp
— zbyt szerokiego upowaznienia do przetwarzania gromadzonych przez Szkote danych
osobowych pracownikébw w ramach stosunku pracy. Kierownik gospodarczy nie
prowadzit bowiem spraw kadrowych, ale odpowiadat jedynie za:

- przeprowadzanie wstepnego szkolenia nowo zatrudnionych pracownikéw,

- prowadzenie rejestru wypadkéw w pracy,

- sporzgdzanie protokotéw powypadkowych i przesytanie ich do ZUS,

- kierowanie pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie.

2. W rezultacie, kierownik gospodarczy bez jakiejkolwiek ochrony gromadzit dokumenty
zawierajgce dane osobowe pracownikéw, takie jak skierowania na badania, orzeczenia
lekarskie do celéw sanitarno-epidemiologicznych, zaswiadczenia lekarskie,
pracownicze ksigzeczki zdrowia do celéw sanitarno-epidemiologicznych stanowiace
kategorig danych wrazliwych. Az 146 dokumentow zawierajgcych m.in. imie i nazwisko,
informacje o miejscu zamieszkania, miejscu zatrudnienia, dacie urodzenia, numerze
PESEL, a takze wyniki badan pracownikéw Szkoty nie bylo nalezycie zabezpieczonych
i przechowywanych. Znajdowaly sie one w wilgotnym pomieszczeniu w suterenie
Szkoty wsréd wielu rzeczy w ogolnym nieporzadku. Dostep do nich miat réwniez inny
pracownik — nieupowazniony do przetwarzania danych osobowych, ktéremu kierownik
gospodarczy powierzyt klucze na czas przebywania na urlopie wypoczynkowym.

22 Aneks do obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i sprawozdan oraz osoby odpowiedzialne za ich
sporzadzenie | zatwierdzenie stanowigcy zatgcznik nr 12 do Instrukeji obiegu i kontroii dokumentow
finansowo-ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 20 im. Jarostawa Dabrowskiego wprowadzona
zarzadzeniem dyrektora nr 16/2010 z dnia 11.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Szkole Podstawowej nr 20 im. Jarostawa
Dabrowskiego.

23 Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 20 im.
Jarostawa Daprowskiego wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora nr 16/2010 z dnia 11.12.2010 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Szkole ...

24 druga rat wptyneta na rachunek Szkoty juz po podpisaniu protokotu kontroli
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Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych?® administrator
danych (...) powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieupowaznions, przetwarzaniem
z naruszeniem ustawy oraz zmiana, ufrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Wg standardéw kontroli zarzadczef zakres delegowanych uprawnier: powinien
by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego (standard nr 4) zas dostep do zasobdw jednostki
mialy wyfgcznie upowaznione osoby (standard nr 13).

VHI. W zakresie przechowywanie dokumentacji dotyczacej budynku Szkoly

1. Podobnie, istotna dokumentacja Szkoty m.in. dotyczaca eksploatacji budynku?® byla
nienalezycie przechowywana i niezabezpieczona. Znajdowata sig w suterenie Szkoly,
w pomieszczeniu, w ktérym panowat batagan i wilgo¢, a do ktérego petny dostep
posiadat jedynie kierownik gospodarczy.
PowyzZsze wskazuje na brak wtasciwej ochrony zasobéw Szkofy (ww. standard
nr 13). Ponadto zgodnie z postanowieniami § 18 pkt 35 Regulaminu
organizacyjnego Szkoly”” kierownik gospodarczy powinien przekazaé akta
zakoriczonych spraw do archiwum zaktadowego.

Niewtasciwg ochrong majatku Szkoly potwierdza kontrola obiektu budowlanego,
przeprowadzona w trakcie niniejszej kontroli Wydziatu AK przez inspektora Wydziatu
inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Lublin, w wyniku ktérej stwierdzono brak
istotnych dokumentéw dotyczacych budynku Szkoty (i. Ksigzki obiektu, projektu
budowlanego lub inwentaryzacji budynku). Odpowiadat za to kierownik gospodarczy
w mysl pkt. 1, 2, 3, 4 zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci przyjetego przez niego
w dniu 19.09.2005 r.
Nalezy podkresli¢, ze projekt budowlany (lub inwentaryzacja budynku) jest niezbedny
do prawidtowego administrowania obiektem. Jest to tez podstawowy dokument przy
przeprowadzaniu remontdw, napraw budynku, usuwania awarii wyposazenia i instalagiji.
a koszt odtworzenia projektu budowlanego przez wykonanie inwentaryzaciji branzowych
moze wynies¢ okoto 20.000 zt. :
Do prowadzenia ksigzki obiektu jest zobowigzany wiasciciel lub zarzadca
budynku zgodnie z art. 64 ust. 1 ustawy Prawo budowlane®, a zgodnie z art.
93 kto nie spefnia wymogéw przepiséw zobowigzujgcych do prowadzenia
ksigzki obiektu podlega karze grzywny.
W mysl postanowien art. 68 ust. 2 pkt 4) ustawy o finansach publicznych celem
kontroli zarzadczej jest m.in. zapewnienie ochrony zasobéw, w zwigzku z art.
69 ust. 1 pkt 3) ww. ustawy stanowigcym, Ze za funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej konfroli zarzadczej odpowiedzialny jest kierownik
Jjednostki.

25 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U.2002.101.926 ze zm.

26 ksigga obiektu budowlanego, protokoty z okresowych kontroli obiektu, protokoty przegladow instalacii,
gwarancyjne przeglady sprzetow eksploatowanych, certyfikaty do uzytkowanego oprogramowania,
dokumentacja postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, monitoringu, deklaracje podatku od
nieruchomosci, ksiegi inwentarzowe,

27 Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 20 w Lublinie wprowadzony zarzgdzeniem dyrektora
nr 6/2009 z dnia 24.03.2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Szkoty
Podstawowej nr 20 w Lublinie.

28 ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, jt. Dz.U.2010.243.1623 ze zm.
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Przyczynami stwierdzonych nieprawidiowosci byly wady w funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej przejawiajace sie nierzetelnym wykonywaniem obowigzkéw przez
poprzedniego Dyrektora Szkoly oraz kierownika gospodarczego, niedostatecznym
nadzorem dyrektora nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw oraz
nieznajomoscia ocbowigzujgcych przepiséw prawa.

W zwiazku z wyzej wymienionymi nieprawidiowogciami polecam:
1. W zakresie systemu kontroli zarzgdcze;:

a) corocznie przeprowadza¢ samooceng systemu kontroli zarzadczej, wykorzystujac
w w tym celu np. kwestionariusz samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

b) uporzadkowa¢ dokumentacje tworzacg system kontroli zarzadczej (instrukcje,
procedury, zakresy czynnosci).

2. W zakresie prowadzenia strony BIP Szkoty:
a) uzupetni¢ dane i informacje w bazie danych BIP Szkoty.

b) kopiowa¢ dane zgromadzone w bazie danych BIP na odrebne informatyczne noéniki
informacji w ciaggu 24 godzin od dokonania zmian w bazie danych.

3. W zakresie wynajmu mienia Szkolnego:

a) ustalic cennik wynajmu pomieszczent i powierzchni gruntu i zapewnié¢ jego
przestrzeganie.

b) wprowadzi¢ mechanizmy kontroli wykorzystywania wynajmowanych pomieszczen.

4, Zobowigzac¢ gtdéwnego ksiegowego do:

a) naliczania odsetek od nieterminowych ptatnosci,

b) przestrzegania zasad funkcjonowania kont 980 i 998,

c) dokumentowania podpisem, Ze zaciggniete zobowigzania finansowe mieszczg sie
w planie finansowym Szkoty.

§. Ustanowi¢ skuteczny nadzér nad czynnoéciami kasjera.

6. Egzekwowa¢ od pracownika zatrudnionego na stanowisku intendenta biezace
sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z artykutéw zywnosciowych.

7. W zakresie udzielania zamoéwien publicznych:

a) zaméwien na zakup artykutdw zywnosciowych do stotowki szkolne] o wartosci
przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro dokonywa¢ na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

b) ustali¢ procedure udzielania zamoéwien publicznych ponizej réwnowartosci kwoty
14.000 euro i zapewnit jej przestrzeganie.

8. Nadzorowadé i monitorowac:

a) realizacie uméw zawieranych przez Szkote i ustug wykonywanych na rzecz Szkoty
rzetelnie dokumentujac przebieg tych operacji gospodarczych;

b) sposdb przechowywania dokumentacji zawierajacej dane osobowe;

¢) wykorzystanie upowaznieni pracownikow do przetwarzania danych osobowych;

d) dokumentacje zwigzang z eksploatacjg budynku Szkoty.

8. Ustalic regulamin ZFSS zgodny ze wskazanymi w niniejszym wystgpieniu
przepisami ustawy o zf$s | zapewnic jego przestrzeganie.
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Prosze w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnege zlozyé do
Wydzialu AK sprawozdanie z wykonania powyzszych zalecen — wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania
kontroli®,

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