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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' pracownicy
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin — gtéwny specjalista Mirostaw Dyk
oraz inspektor Anna Osypiuk przeprowadzili w kierowanej przez Panig Szkole
Podstawowej nr 6 (zwanej dalej ,Szkotg”) kontrole planows, obejmujacg sprawdzenie
prowadzenia gospodarki finansowej w 2011 r. Szczegétowe ustalenia kontroli
przedstawiono w protokole podpisanym w dniu 24.02.2012 r.

Zgodnie z § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Pani niniejsze wystgpienie
pokontrolne, w tym opis stwierdzonych nieprawidfowos$ci oraz wnioski zmierzajgce do
ich wyeliminowania.

W toku kontroli szczegdétowym badaniem objeto:

1) uregulowania organizacyjne, w tym dotyczace statutu, systemu kontroli zarzadcze;j,
polityki rachunkowosci, Zakladowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych (ZFSS),
przetwarzania danych osobowych i udostepniania informacji publiczne;j,

2) gromadzenie dochodéw wiasnych w zakresie najmu pomieszczen?.

3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow® na zakup materiatdbw i wyposazenia, ustug remontowych, ustug
pozostatych i artykutéw zywnosciowych do stotéwki szkolnej, wydatkéw ZFSS,

4) ustalenie i stosowanie mechanizméw (systemu) zabezpieczajacych $rodki
finansowe na rachunkach bankowych szkoty*,

5) rzetelnos¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan budzet. (Rb-27S, Rb-28S)°,

1 Zatgcznik do zarzadzenia Nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli (ze zm.).

2 Sprawdzono 4 z 9 realizowanych w 2011 r. uméw najmu, w wyniku ktorych Szkota osiagneta dochody
w wysokoéci 9.394,50 zt z tacznej kwoty dochodow z najmu w 2011 r. - 19.344,50 zt.

3 Sprawdzono wydatki na zakup: materialéw i wyposazenia — 19.34545 zl, usiug remontowych

-35.428,98 z, ustug pozostatych — 27.824,59 zt i artykutow zywnosciowych do stotéwki szkolnej

-208.621,13 zt w 2010 1. i 226.962,21 zt w 2011 1. oraz wydatki ZFSS - 35.732 z},

Sprawdzono na przykiadzie 36 faktur i wyciggow bankowych.

Sprawdzono sprawozdania budzetowe RB-27S i Rb-28S sporzadzone za Ill, VII, IX i X1 2011 r.
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6) prawidtowo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury oraz

potwierdzenia i weryfikacji sald za 2011 r.,

7) gospodarowanie skfadnikami majgtku w zakresie ich ewidencji, umarzania

i likwidacji®.

Na podstawie wskazanych préb kontroli Wydziat Audytu i Kontroli negatywnie
ocenia prowadzenie przez Pania gospodarki finansowej Szkoly. Ocene takg
uzasadniajg liczne nieprawidlowosci, w tym niedopuszczalne praktyki
autoryzowania przez Panig przelewéw bankowych bez ich kontroli, skutkujgce
wyprowadzeniem z rachunku Szkoly srodkéw w iacznej kwocie 5.450,57 zi,
atakze dokonywanie w latach 2010-2011 wydatkéw na zakup artykuiéw
zywnosciowych do stoléwki szkolnej z pominieciem przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych’ (Pzp) oraz niezasadne wydatki z ZFSS w kwocie 2.630 zt.

Szczegoétowe ustalenia kontroli wykazaty:
I. W zakresie uregulowan organizacyjnych Szkoty:

1. Nie wykonata Pani polecenia Prezydenta Miasta Lublin w zakresie dostosowania
funkcjonujgcego w Szkole systemu kontroli zarzadczej do ,Minimalnych wymogéw
wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta
Lublin”, poniewaz ustalona w dniu 12.05.2011 r. ,Karta identyfikacji i analizy
ryzyka® nie spetniata wszystkich wymogow okreslonych w ,Rejestrze ryzyk”
stanowigcym zatgcznik nr 4 do ,Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin™®,
a w szczegdblnosci:

a) ryzyka nie zostaly zidentyfikowane w odniesieniu do zadan szkoty,

b) ocena prawdopodobienstwa i skutkow wystapienia ryzyk byta przeprowadzona
opisowo, zamiast wedtug czterostopniowej skali (od 1 do 4),

c) skutki wystgpienia ryzyk zostaly poddane jednej opisowej ocenie, a nie
odrebnej, wyrazonej liczbowo, ocenie dla kazdego z 3 kryteriow: finansowego,
reputacji i realizacji zadan,

d) wartos¢ zidentyfikowanych ryzyk okreslono jako niezdefiniowang ,wypadkowg”
wartosci prawdopodobienstwa i skutku ich wystgpienia, zamiast wedtug wzoru
okreslonego w ww. zarzadzeniu (j. jako iloczyn oceny prawdopodobienstwa
i sumy oceny 3 kryteriéw skutkow wystgpienia ryzyka).

Wobec powyzszego pracownik, ktérego zobowigzata Pani® do zmodyfikowania

i dostosowania wdrozonego w szkole systemu kontroli zarzadczej do wymogow

okreslonych w ww. zarzadzeniu nie wywigzat sie z powierzonego mu zadania.

6 Sprawdzono: prowadzenie ewidencji 15 $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych
uzytkowanych w pomieszczeniu kierownika gospodarczego oraz losowo wybranych 5 pozostatych
srodkow trwatych. Te srodki trwate oraz 5 losowo wybranych $rodkéw trwatych poddano inwentaryzaciji
pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym i prawidlowosci oznakowania. Sprawdzono
prawidtowosc¢ stawek amortyzacyjnych 5 z 13 umarzanych $rodkéw trwatych oraz przeprowadzenie
likwidacji sktadnikow majatku, kontrolg objeto 100% zlikwidowanych w 2011 r. sktadnikéw majatku.

7 Ustawa z dn. 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. 22010 r. Dz. U. Nr 113, poz. 759 ze zm).

8 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.

9 Pismem dnia 15.09.2011 r.
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Postanowieniami § 2 zarzgdzenia nr 651/2011 z dnia 30.06.2011 r." Prezydent
Miasta Lublin zobowigzat kierownikéw jednostek organizacyjnych do
wprowadzenia do dnia 30.09.2011 r. systemu kontroli zarzadczej, zgodnego
z "Minimalnymi  wymogami  wdrozenia  systemu  kontroli  zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin” (stanowigcymi zatacznik nr 1 do
ww. zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej) oraz zobowigzat do
sporzgdzenia rejestru ryzyk wg wzoru — jak w zatgczniku nr 4 do tych zasad.
Ponadto zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej” (standard nr 7)
identyfikacji ryzyka nalezy dokonywaé¢ w odniesieniu do okreSlonych celow
i zadan jednostki. Obowigzek ten wustalita Pani takze w przepisach
wewnetrznych (pkt 3 ,Procedury zarzgdzania ryzykiem w Szkole Podstawowej
nr 6 w Lublinie”?, wprowadzonej do stosowania z dniem sporzadzenia ww.
LKarty identyfikacji i analizy ryzyka”).

2. Bezpodstawnie upowazniata Pani pracownikéw niepedagogicznych (gtéwng
ksiegowa i pracownika ds. osobowych) — na czas swojej nieobecnosci — do
petnienia obowigzkéw dyrektora szkoly i podejmowania decyzji dotyczacych
biezgcego i sprawnego funkcjonowania Szkoty pomimo, ze w Szkole byto dwdch
wicedyrektorow.

Zgodne z dyspozycjg art. 39 ust. 7 ustawy o systemie oswiaty™ w przypadku
nieobecnosci dyrektora szkoly zastepuje go wicedyrektor, a w szkofach,
w ktorych nie utworzono stanowiska wicedyrektora — inny nauczyciel tej szkoty,
wyznaczony przez organ prowadzgcy. W ustawie nie przewidziano, aby
dyrektora szkofy mogt zastepowac pracownik nie bedacy nauczycielem.

Il. W zakresie realizacji dochodow wtasnych:

1. Kontrola prawidtowosci sprawozdania Rb-34S™ za 2011 r. wykazala, ze:

a) Marza za obiady pracownicze w kwocie 7.373,00 zt zaewidencjonowana byta
wrozdziale 80101 ,Szkoty podstawowe” i § 0970 ,Wplywy z réznych
dochodéw”, zamiast w § 0830 ,Wptywy z ustug”.

Byfto to niezgodne z ,Klasyfikacjg paragraféw dochodéw, przychoddw i srodkéw
(z objasnieniami)”, zawartg w zafgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 02.03.2010 r.">, wg ktérej w § 0830 nalezy ewidencjonowad
wptywy z ustug, do ktérych niewatpliwie zalicza sie sprzedaz obiadow.

b) Nie udokumentowano zmian w planie finansowym dochodéw gromadzonych na
wydzielonym rachunku i wydatkéw nimi finansowanych.

10 W sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Lublin | jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

11 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

12 Zatgcznik do zarzgdzenia nr 5/2011 r. z dnia 12.05.2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury
zarzgdzania ryzykiem w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie.

13 Ustawa z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.).

14 Z wykonania dochodow i wydatkéw zgromadzonych na rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1
ustawy o finansach publicznych za okres od poczatku roku 2011 do dnia 31.12.2011 .

15 Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. U. 22010 r. Nr 38, poz. 207 ze zm.).
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Postanowienia zawarte w punktach 1-3 zalacznika nr 3 do uchwafy
nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z 16.09.2010 r., okreslajgcej sposéb
i tryb dokonywania zmian w planie finansowym dochodéw gromadzonych na
wydzielonym rachunku | wydatkéw nimi finansowanych — upowazniafy
dyrektorow jednostek do dokonywania w trakcie roku budzetowego zmian
planu finansowego w zakresie przesunie¢ miedzy paragrafami w obrebie
danego rozdziatu, jednoczesnie zobowigzujgc do sporzadzania nowego planu
finansowego i przekazania go Prezydentowi za posrednictwem Wydziatu
Oswiaty i Wychowania w terminie 3 dni od dnia jego sporzgdzenia.

2. W zakresie dochodéw wynikajacych z 9 uméw najmu realizowanych w 2011 r. (w tym
6 podpisanych w 2011 r.) wyniki niniejszej kontroli wykazaty, ze:
a) Nie poinformowano Prezydenta o zawarciu umowy nr 10/2011 z 20.10.2011 .

Obowigzek zawiadomienia Prezydenta o umowach najmu, dzier?awy albo
uzyczenia, zawieranych na czas oznaczony do 3 lat, wynikat z art. 43 ust. 2
pkt 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami’®.

b) Nie prowadzono ewidencji dokumentujgcej faktyczny termin i czas korzystania
Z pomieszczen przez najemcow pomimo, ze az w 6 z 9 realizowanych
umowach, odptatnos¢ ustalona byta wediug stawek godzinowych (lekcyjnych
lub zegarowych), a wumowach (lub zatgcznikach do uméw) zamieszczano
szczegoOtowe harmonogramy najmu (dni tygodnia i godziny). Nie zapewniafo to
wiasciwej kontroli korzystania z pomieszczen ani ustalania odptatnosci, bowiem
rachunki za najem Szkota wystawiata za inny czas niz okreslony
w harmonogramach (w kwotach wyzszych Iub nizszych od wynikajgcych
z umow) bez dokumentowania monitorowania tego czasu.

c) 2 rachunki (z 16 wystawionych przez Szkote 4 najemcom) na taczng kwote
742,50 zt uregulowane zostaty 3 i 30 dni po terminie pfatnosci. Gléwna
ksiegowa nie kontrolowata termindw wptat i nie naliczyta kontrahentom odsetek
z tytutu opdznien w zaptacie.

Obowigzek taki wynikat z przepisu § 8 ust. 3 ,Procedur gromadzenia
dochodow w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie™, obowigzujgcych od
01.10.2011 r. Ponadto, w umowach z najemcami zamieszczany byt zapis
o naliczaniu odsetek ustawowych w przypadku nieterminowego regulowania
pfatnosci lub odestanie do przepiséw Kodeksu cywilnego™.

Do ujmowania w ksiggach rachunkowych (nie péZniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu) odsetek od naleznosci zobowigzywat przepis § 8 ust. 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont...”

16 Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (j.t. z 2010 r. Dz. U. Nr 102, poz.
651 ze zm.).

17 Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2011 dyrektora z 26 wrzesnia 2011 r.

18 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.).

19 Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).
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d) Szkota nieprawidtowo wystawiata najemcom rachunki, tj.:
-z zastosowaniem dowolnej stawki najmu niewynikajgcej z umowy?,

- za wigkszg liczbe godzin najmu niz wynikata z zataczonych do umowy
grafikéw, przy czym podkresli¢ nalezy, ze zwiekszona liczba godzin miata
charakter staty, nie incydentalny?®'.

- w okresach niezgodnych z obowigzujacg umowag?.

Powyzsze byto niezgodne z art. 77 § 1 Kodeksu cywilnego, stosownie do

ktorego zmiana umowy wymaga takiej formy, jakg strony przewidziaty w celu jej

zawarcia (1j. formy pisemnej).

lll. W zakresie zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow:

1. Z 14 sprawdzonych wydatkéw biezgcych az 8 dokonano bez zapotrzebowan
potwierdzajgcych przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci. Dotyczylo to
3 zakupéw: abonamentu Optivum, certyfikatu na podpis elektroniczny i $rodkéw
czystosci w facznej kwocie 5.467,83 zt oraz 5 wydatkdéw na ustugi remontowe
w kwocie 33.998,48 zt.

W obowigzujgcej do 30.09.2011 r. ,,Procedurze dokonywania wydatkow z tytutu
wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy’®, a nastepnie
w obowigzujgcej od 01.10.2011 r. ,Procedurze dokonywania wydatkéw
w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie”® ustalono, ze warunkiem przystapienia
do realizacji zakupu jest zfoZzenie zapotrzebowania na wydatek na druku,
ktérego wzor jest zatgcznikiem do procedury. Przed realizacja zakupu
kierownik gospodarczy powinien oceni¢ i zatwierdzi¢ wstepnie jego celowosdé,
gfowna ksiegowa — sprawdzi¢ i potwierdzi¢ zgodnos$c¢ z planem finansowym,
a dyrektor — zatwierdzic. Potwierdzeniem tych czynno$ci powinny by¢ podpisy
na zapotrzebowaniu, a dopiero zatwierdzone zapotrzebowanie stanowi
podstawe zakupu przez kierownika gospodarczego.

2. W latach 2010-2011 dokonata Pani wydatkéw na zakup artykutdw zywnosciowych
do stotéwki szkolnej z pominieciem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych
pomimo, ze ich wysoko$¢ w roku budzetowym przekraczata réwnowarto$é
14.000 euro.

20 W umowie najmu nr 7/2011 z dnia 19.09.2011 r. ustalono odptatnosci za godzine w wysokosci 40 zi,
a za wynajecie pomieszczen w X1.2011 r. szkota obcigzyta najemce za 10,5 godz. po 40 zt oraz za 1,5
godz. stawka po 15 zf/godz.,

21W § 3 umowy najmu nr 9/2009 z dnia 01.09.2009 r. postanowiono, ze czynsz obliczany bedzie
miesigcznie na podstawie aktualnych grafikow wykorzystania sal w danym miesigcu, tymczasem we
IX.2011 r. najemca wynajmowat sale przez 40 godzin, podczas gdy max. liczba godzin wynikajgca
z dotgczonego do umowy grafiku to 30,5 godz., w X.2011 — obcigzono najemce za 42 godz. podczas
gdy z grafiku wynika max. liczba godzin 30, w X1.2011 wykazano 40 godzin z grafiku wynika 26,5 godz,
w XII.2011 wykazano 43,5 godz. z grafiku wynika 36,5 godz.

22 Wedtug § 2 ust. 11 3 umowy nr 13 z dnia 22.12.2010 r. najemcy nalezato wystawia¢ rachunki za
najem w okresach miesiecznych, w praktyce Szkota wystawita tylko 2 rachunki w 2011 r. - za okres I-
VI IX-XI1 2011 r.

23 Zatgcznik nr 2 do ,Procedury kontroli finansowej w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” bedacej
zatgcznikiem nr 1 do zarzadzeniem nr 2/2006 dyrektora z 14.02.2006 r.

24 Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2011 dyrektora z 26.09.2011 r.
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W 2010 r. byly to wydatki na kwote 209.640,69 zt (54.608,15 euro®), przy czym
prog ten zostat przekroczony juz przy zakupach u jednego dostawcy, ktéremu
udzielono zaméwien o tacznej wartoéci 114.873,87 zt (29.922,86 euro). Podobnie
w 2011 r. wydatki na zakupy do stotéwki wyniosty 226.962,21 zt (59.120,14 euro),
w tym dokonane u tego samego dostawcy — 110.455,53 zt (28.771,95 euro).
Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 1 i art. 4 pkt 8 Pzp Szkota byta zobowigzana do
stosowania Pzp, w tym do zamoéwienn powyzej réwnowartos$ci 14.000 euro.
Przepis art. 7 ust. 3 Pzp zobowigzuje do udzielania zaméwieni wytgcznie
wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Pzp. Wedlug art. 34 Pzp
podstawq ustalenia warto$ci zaméwienia na dostawy powtarzajgce sie
okresowo jest faczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju:
- udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, albo
- ktorych zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy
nastepujgcych po pierwszej dostawie.
Wybor podstawy ustalenia wartosci zaméwienia na dostawy powtarzajgce sie
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania Pzp.

Powyzsze nosi znamiona czynu naruszajacego dyscypline finanséw publicznych,
okreSlonego w art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych® — wedtug stanu prawnego obowigzujgcego w 2011 r.

3. W dniu 05.12.2011 r. kontrahent dokonat przegladu centrali wentylacyjnych na
podstawie umowy, ktéra wygasta z dniem 30.11.2011 r. Pomimo to, 2 dni po
wykonaniu ustugi wystawit fakture za te ustuge, powotujac sie na nieobowigzujaca
juz umowe. Podkreslic nalezy, ze w tym czasie szkota nie posiadata w planie
finansowym (dz. 801, rozdz. 80101, § 4270) wystarczajgcych $rodkéw do
zaciagnigcia tego zobowigzania (brakowato 104,61 zt). O zwiekszeniu planu
finansowego w ww. podziatkach klasyfikacji budzetowej poinformowata Pani
Prezydenta dopiero 10 dni po zaciggnieciu zobowigzania (pismo z 15.12.2011 r.).

Byto to niezgodne z przepisami art. 46 ust. 1 w zwigzku z art. 261 ustawy
o finansach publicznych?” oraz przepisami art. 39 ust. 1 pkt 5 ustawy
o systemie oswiaty, upowazniajgcych dyrektora do zaciggania zobowigzar
pienigznych do wysoko$ci kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym szkofy. Ponadto nie zachowany zostat wymagany siedmiodniowy
termin informowania Prezydenta o dokonanych przez dyrektora zmianach
w planie finansowym, do czego zobowigzywat § 1 ust 3 zarzgdzenia
nr 102/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25.02.2011 r.

4. Na 2 zawartych przez Panig w 2011 r. umowach na ustugi remontowe, skutkujgcych
powstaniem zobowigzan finansowych (tacznie 31.000 zl), gtéwna ksiegowa nie
potwierdzita podpisem, ze Szkota posiada $rodki finansowe na ich realizacje.

25 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23.12.2009 r. w sprawie $redniego kursu ziotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych (Dz.U.
Nr 224, poz. 1796).

26 Dz. U. 22005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.

27 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
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Zgodnie z art. 54 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych w ramach
wstepnej kontroli gtowny ksiegowy sktada podpis na dokumentach
dotyczgcych danej operacji, co oznacza m.in. ze zobowigzania wynikajgce z tej
operacji mieszczg sie w planie finansowym.

5. Na dowodach ksiegowych gtébwna ksiggowa nie wskazywata miesigca ani
kompletnej dekretacji (petnej klasyfikacji budzetowej) i nie zamieszczata podpisu.
Obowigzek w tym zakresie wynikat z przepiséw art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowo$ci?®.

6. W probie kontrolnej obejmujacej losowo wybrane 36 dowody ksiegowe z 2011 r.
stwierdzono, ze:

a) Na jednej z faktur nie byto daty wptywu faktury do Szkoty.

Stosownie do § 4 pkt 10 obowigzujgcej w Szkole Instrukcji kancelaryjnej”®, na
wszystkich pismach wplywajgcych sekretariat umieszcza pieczatke wplywu
okreSlajgcq date otrzymania.

b) Jedna faktura na kwote 3.690 zt zostata zaptacona 2 dni po terminie ptatno$ci,
ztym, ze do dnia zakonczenia czynno$ci kontrolnych kontrahent nie naliczyt
Szkole odsetek za zwioke.

Zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w wysoko$ci i terminach wynikajgcych
Z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

c) Nieprawidtowo sklasyfikowano zaptate za $cieki w facznej kwocie 25,86 zt
zaliczajac jg do § 4210, zamiast do § 4300.

Byfto to niezgodne z ,Klasyfikacjq paragrafow wydatkéw i $rodkéw”, stanowigcag
zafgcznik Nr 4 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r.
w sprawie szczegofowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych.

7. Akceptowata Pani przelewy bankowe bez dokonywania weryfikacji w zakresie
zgodnosci kwot, numeréw rachunkéw bankowych z dowodami Zrédiowymi lub
w ogole bez dokumentéw zrédtowych, co skutkowato wyprowadzeniem z rachunku
Szkoty $rodkéw w tacznej kwocie 5.450,57 zt. Dotyczylto to 4 przelewow:

a) kwoty 2.281,57 zt przelanej z rachunku ZFSS w dniu 29.01.2009 . tytutem cyt.:
.Przelew za 08r. zm. Fund.”, odbiorca ,URZAD MIASTA” (bez adresu) na
rachunek w mBanku, ktéry faktycznie nie byt rachunkiem Urzedu Miasta Lublin
(Urzad posiadat rachunek w banku Pekao S.A.);

Z powodu braku jakiegokolwiek dokumentu stanowigcego podstawe dokonania
operacji byto to w istocie bezprawne dysponowanie $rodkami Szkoty, natomiast
cytowany wyzej opis na przelewie wskazuje na prébe celowego ukrycia tego
faktu. Przelew wprowadzita do systemu bankowego gtéwna ksiegowa, a Pani —
jako dyrektor zaakceptowata operacje.

b) dwdch przelewow kwot po 1.276,00 zt z rachunku ZFSS dokonanych w dniu
26.01.2009 r. tytutem ,zapomogi soc.01/09” na konta bankowe oOwczesnej
gtownej ksiegowej oraz gtéwnego specjalisty ds. osobowych;

28 Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

29 Zarzadzenie nr 1/2010 z dnia 08.01.2010 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Szkole Podstawowej
Nr 6 w Lublinie.
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Przelewy przygotowata gtéwna ksiegowa, a Pani zaakceptowata operacje
bankowe pomimo braku jakichkolwiek dokumentdéw uzasadniajgcych ich
dokonanie (nie bylo wnioskéw ww. pracownikéw o zapomogi ani Pani decyziji
o ich udzieleniu).

c) kwoty 617,00 zt dniu 23.10.2008 r. z rachunku ZFSS na konto bytej gtéwnej
ksiegowej, ktéra przygotowata przelew na swdj rachunek bankowy tytutem
~Zapomoga m-c 10/2008". Zatwierdzita Pani ten przelew do realizacji, pomimo
ze w zatgczonej do niego decyzji przyznajacej gtéwnej ksiggowej zapomoge
socjalng oraz niezatwierdzonej liscie wyptat zapomog, byta kwota 500,00 zi.
Jednakze na licie ptac kwota ta zostata przekreslona i wpisano 617,00 zt — bez
podpisu autora tej zmiany. W ten sam spos6b zmieniono kwote podatku
dochodowego od o0sob fizycznych (ze 117,00 zt na 0,00 zt) oraz rodzaj
zapomogi z socjalnej na losowa, ktéra podlegata zwolnieniu z podatku
dochodowego od oséb fizycznych.

Ponadto w probie losowo wybranych 36 dowodéw ksiegowych z 2011 r.
stwierdzono jeszcze 2 przypadki dokonania przelewow $rodkéw finansowych na
kwote 3.096,36 zt i 943,13 zt na inne rachunki bankowe niz wskazane na fakturach
— byty to wprawdzie rachunki bankowe wiasciwych kontrahentéw, lecz juz
nieaktualne. Kontrahenci ci uznali jednak ww. ptatnosci.

Powyzsze oznacza, ze niewlasciwie nadzorowata Pani operacje finansowe
dokonywane z rachunkéw bankowych kierowanej przez Panig Szkoty.
Wedlug przepisu art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych kierownik
Jjednostki jest odpowiedzialny za cato$é gospodarki finansowej tej jednostki.

Nadmieni¢ nalezy, ze éwczesna giéwna ksiegowa zwrdcita na rachunek ZFSS
kwote 500,00 zt (w dniu 17.11.2009r.), a gtéwny specjalista ds. osobowych catg
kwote 1.276,00 zt wraz z odsetkami (w dniu 01.06.2009 r.) wyjasniajac, ze nie
posiadat wczesniej wiedzy o przekazaniu na jego konto $rodkdéw finansowych.
Po podpisaniu protokotu kontroli gtéwna ksiegowa wplacita jeszcze kwote
1.782,00 zt (09i10.04.2012 r.). Do wyegzekwowania pozostato wiec 1.392,57 zt
(plus odsetki).

8. W zakresie gospodarowania $rodkami z ZFSS stwierdzono, ze:

a) Whniosek o zapomoge dla pracownika Szkoty w zwigzku z jego trudng sytuacjg
materialng ztozyt Zespo6t Doradczy ds. ZFSS pomimo, ze obowigzujacy
w Szkole regulamin ZFSS nie przewidywat takiej mozliwosci.

b) Dwom pracownikom wyptacono w czerwcu 2011 r. zapomogi po 1.000 zt netto
(1.219 zt brutto) ,w zwigzku z potencjalnym uszczupleniem ich dochodow”,
poniewaz z dniem 31.08.2011 r. miato nastapi¢ rozwigzanie umoéw o prace.
Dane we wnioskach o zapomogi tych pracownikéw nie potwierdzaty ich trudnej
sytuacji zyciowej, rodzinnej ani materialnej. Wskazywaty jedynie na mozliwo$é
jej zaistnienia w przysztoéci, w dodatku kiedy nie beda juz pracownikami Szkoty
uprawnionymi do korzystania ze $rodkéw funduszu. Tymczasem jednemu
z nich w dniu 14.06.2011 r. ({. 11 dni po przyznaniu zapomogi) cofneta Pani
wypowiedzenie umowy o prace i nadal jest on zatrudniony, za$ drugiemu
w zwigzku z rozwigzaniem z dniem 31.08.2011 r. umowy o prace, na podstawie
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art. 20 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela®® — wyptacono odprawe w wysoko$ci
szesciomiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Zatem w obu przypadkach
nie zaistniata przestanka, na podstawie ktorej udzielono zapomogi.

c) Bilety promocyjne na spektakl ,Metro” (po 1 zt) przydzielono 4 osobom
z najwyzszymi dochodami, a zgodnie z regulaminem ZFSS powinny zaptaci¢
50% ceny biletu wynoszacej 70 zt.

d) Jeden z nauczycieli otrzymat dofinansowanie do wypoczynku dla dwojga dzieci
w kwocie po 520 zt, zamiast po 492 zt, jak wynikato z ,progu dochodowego”
okreslonego w regulaminie ZFSS. tacznie zawyzono dofinansowanie o 56 zt.

PowyzZsze byto niezgodne z art. 8 ust. 1 i ust 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
0 zaktadowym fundusgu Swiadczen socjaln}{ch” oraz postanowieniami § 10
i § 31 Regulaminu ZFSS i tabelg doptat z ZFSS do réznego rodzaju ustug.

IV. W zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej:

1. Stwierdzono nieprawidtowo$ci w prowadzeniu konta 998 ,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezacego”, polegajace na:

» dokonywaniu kwartalnych jednostronnych zapiséw (zamiast na biezgco
w miesigcach zadysponowania $rodkéw i dokonania wydatkéw), czego
przyczyng jest prowadzenie ewidencji ,pod sprawozdania” Rb-28S, w ktérych
dane o zaangazowaniu wydatkow wykazuje sie kwartalnie,

- ksiegowaniu kwot zaangazowania w wysoko$ci rownej planowi finansowemu,
zamiast obejmujgcej wartos¢ zawartych uméw i zobowigzan, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym,

« niedokonywaniu zadnych ksiegowan po stronie Wn konta 998, w zwigzku
z czym na koniec 2011 r. wykazywato ono saldo 4.358.578,88 zt, podczas gdy
konto to nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Byto to niezgodne z zasadami funkcjonowania konta 998 ,Zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku biezgcego”, okreslonymi w zatgczniku nr 3 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoS$ci ... oraz art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowoSci.

V. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1. Nadwyzki skftadnikéw majatku ujawnione w toku przeprowadzonej na dzien
31.12.2011 r. inwentaryzacji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych,
zostaly Pani decyzjq* ujete w ksiggach inwentarzowych w 2012 r. (23.01.2012 r.),
zamiast w 2011 r.

Wedtug przepisu art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

30 Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (j.t. Dz. U. 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pdzn. zm.).

31 Ustawa z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (j.t. z 1996 r. Dz. U. Nr 70,
poz.335, ze zm.).

32 Zatwierdzita Pani protokoly weryfikacji roznic inwentarzowych zawierajace propozycje gtéwnej
ksiegowej rozliczenia nadwyzek inwentaryzacyjnych w ewidencji roku 2012.
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2. Referent ds. zaopatrzenia nie ujmowat na biezaco w raporcie kasowym wpftat
gotowki za obiady (do dnia kontroli kasy, tj. do 17.01.2012 r. nie ujat wptat
dokonywanych od 02.01.2012 r. na taczng kwote 1.452 z}).

Byto to niezgodne z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowo$ci oraz
postanowieniami § 16 ust. 1 ,Instrukcji gospodarowania mieniem w Szkole
Podstawowej nr 6 w Lublinie” z dnia 26.09.2011 r., stosownie do ktérych
wszystkie dowody kasowe dotyczgce wpifat i wypfat gotéwki do/z kasy
dokonywane w danym dniu ewidencjonuje sie na biezgco i w raporcie
kasowym.

VI. W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku:

1. Do umorzenia monitoringu (przyjetego do uzytkowania w grudniu 2008 r.) gtéwna
ksiegowa zastosowata stawke amortyzacyjng 30% zamiast 10%, bowiem
nieprawidtowo zakwalifikowata go do grupy 4 rodzaj 491 zestawy komputerowe,
zamiast zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych® do grupy 6 — urzadzenia
techniczne, rodzaj 629 inne urzadzenia tele- i radiotechniczne. Skutkiem tego
w latach 2009-2011 naliczono umorzenie monitoringu w facznej kwocie
26.946,03 zt, zamiast 8.982,00 zt, co oznacza btednie wykazane dane o stanie
i umorzeniu Srodkéw trwatych w bilansach sporzgdzonych za ww. okresy.

W zafgczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych® dla
urzgdzen technicznych z grupy 6, dla ktérych nie majg zastosowania inne
stawki z przyporzgdkowanymi rodzajami urzgdzen, ustalono stawke
amortyzacyjng 10% (z mozliwo$ciq zwigekszenia do 20%), a w Instrukcji
gospodarowania mieniem” ustalita Pani, ze $rodki trwate umarzane sg wg
Stawek z zatgcznika do tej ustawy.

2. Nie sporzadzono protokotu przekazania firmie KOM-EKO zlikwidowanych w 2011 .

41 skfadnikbw majatku (wymienionych w zatgczniku nr 2 do Protokotu nr 3

z czynnosci likwidacyjnych zuzytych sktadnikéw majatku — m.in. firanki, pitki,

plansze, przezrocza) w celu ich usunigcia wraz z odpadami. W zwigzku z tym nie

udokumentowano sposobu zagospodarowania zlikwidowanych sktadnikow majgtku.

W zatwierdzonym przez Panig ww. Protokole nr 3 komisja likwidacyjna ustalita,

Ze sktadniki majgtku wymienione w zatgczniku nr 2 zostang przekazane firmie
KOM-EKO do unieszkodliwienia na podstawie protokotu przekazania.

3. Pomimo, ze Szkofa otrzymywata skiadniki majgtku w formie darowizn bez
okreslenia ich wartosci to w przepisach wewnetrznych nie ustalita Pani techniczno-
organizacyjnych zasad przeprowadzania ich wyceny (w szczegodlnosci o0sob,
terminéw i sposobu przeprowadzania oraz dokumentowania wyceny darowizny).
Wycena darowizn dokonywana byta sporadycznie i wybioérczo. Z 4 darowizn
otrzymanych w 2011 r., nie wycenita Pani zadnej, a np. z otrzymanych od Tesco
nagrod rzeczowych o facznej wartosci 4.398,85 zt, wérdd ktodrych byt m.in. aparat
cyfrowy, zestaw nagtasniajacy, stepper, pitki i mapy, wycenita Pani tylko jeden
sktadnik majatku — zestaw nagtasniajgcy (na kwote 1.500 zt).

33 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30.12.1999 r. w sprawie KST (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 ze
zm.).

34 Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (j.t. z 2000 r., Dz. U. Nr 54,
poz. 654 ze zm.).
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Obowigzek wyceny skfadnikéw aktywéw otrzymanych w drodze darowizny
wynikat wprost z art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci. W ustawie
o rachunkowosci nie okre$lono co prawda zasad przeprowadzania
i dokumentowania wyceny skfadnikéw majatku otrzymanych w drodze
darowizny, jednak zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej (standard nr 14)
kierownik jednostki powinien ustali¢ mechanizmy kontroli w zakresie rzetelnego
i petnego dokumentowania wszystkich operacji finansowych i gospodarczych.

4. W trakcie przeprowadzonej przez kontrolujgcych wyrywkowej inwentaryzaciji

sktadnikow majatku stwierdzono brak aparatu cyfrowego. Przyczyng byto
niezabezpieczenie (ogélna dostepnos$¢) sktadnikéw majatku i brak nadzoru nad
nimi osoby odpowiedzialnej (opiekuna sali) oraz przenoszenie sprzetu bez jej
wiedzy. Wprawdzie zidentyfikowata Pani ryzyko ,niezabezpieczenia mienia Szkoty
przed utratg lub zniszczeniem”, ale oszacowata je Pani jako niskie i ogdlnie
sformutowata mechanizmy kontrolne takie jak: szkolenia pracownikéw, nadzér nad
wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikdéw, wprowadzenie procedur kontroli
finansowej i zasad rachunkowosci. Fakt zaginiecia aparatu cyfrowego oznacza, ze
mechanizmy te nie byty skuteczne. W kontekscie wcze$niej opisanego zaniechania
dokonywania wyceny darowizn oraz niedokumentowania fizycznej likwidacji
skfadnikow majatku rodzi to ryzyko naduzy¢ w gospodarowaniu majatkiem Szkoty.

Stan ten jest nie do zaakceptowania, co dodatkowo potwierdza fakt, ze na
podstawie prowadzonej ewidencji analitycznej pozostatych $rodkéw trwatych
niemozliwe byto ustalenie typu, modelu i wartosci aparatu cyfrowego, ktérego brak
stwierdzono w czasie wyrywkowej inwentaryzacji ani tez ustalenie, czy aparat
cyfrowy okazany kontrolujgcym po 6 dniach od zaginiecia, byt faktycznie tym, ktéry
zaginat. Wynikato to m.in. z tego, ze referent ds. gospodarczych odpowiedzialny za
prowadzenie ww. ewidencji w wiekszosci przypadkow® nie zamieszczat w nigj
numerow fabrycznych sktadnikow majatku, pomimo ze prowadzona komputerowo
ksiega inwentarzowa posiadata pole do wprowadzenia tych danych. Z uwagi na
brak w tej ewidencji innych cech charakterystycznych sktadnikéw majatku
(np. marka, typ) uniemozliwiato to ich jednoznaczng identyfikacje.
Przyjety sposob prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku powinien zapewnic
rzetelny wykaz majgtku oraz przeprowadzenie i powigzanie wynikéw
inwentaryzacji z zapisami w ksiegach rachunkowych zgodnie z art. 27 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Z inspiracji kontrolujgcych niektére nieprawidtowosci zostaty usuniete w trakcie

kontroli, w szczegdélnosci:

sporzadzono ,Rejestr oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych”,
w  ktorym wskazano pracownikébw odpowiedzialnych za prowadzenie
poszczegolnych zbioréw danych osobowych wraz z okresleniem programéw
I aplikacji, za pomocg ktérych zbiory te sg prowadzone;

uzupetniono zasady funkcjonowania kont o zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej (dotyczyto to ewidencji
analitycznych prowadzonych technikg reczng dla kont 101, 102, 103, 234):

35 Sposrod 6 losowo wybranych do inwentaryzacji pozostaltych $rodkow trwatych tylko w jednym

przypadku w ewidencji analitycznej zamieszczono numer fabryczny.
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« od 2012 r. dochody budzetowe gtéwna ksiegowa prawidiowo ewidencjonuje na
koncie 221 ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych” (wczesniej w 2011 r.
dochody budzetowe ksiegowane byly na koncie 720 ,Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych”, a w sprawozdaniach Rb-27S w kolumnie ,Naleznosci” wykazywano
saldo konta 720, co bylo niezgodne z zasadami funkcjonowania konta 221,
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci ... oraz postanowieniami § 3 ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 39 ,Instrukcja
sporzgdzania sprawozdan budzetowych w zakresie budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego” do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 03.02.2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej*®);

« od 2012 r. plan finansowy Szkoty gtéwna ksiegowa ujmuje na koncie 980 ,Plan
finansowy wydatkéw budzetowych”, podczas, gdy w 2011 r. w ogdle nie prowadzita
ewidencji do tego konta, pomimo iz przewidywat je zakladowy plan kont Szkoty;

e uzupetiono zapisy na koncie 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat” poprzez zaksiegowanie pod datg 31.12.2011 r. zobowigzan
(wykazanych w sprawozdaniu Rb-28S na koniec 2011 r.), ktérych termin ptatnosci
przypadat na 2012 r. na faczng kwote 400.248,47 zt (w 2011 r. zobowigzania te
w ogole nie byly zaewidencjonowane na koncie 999);

» zarzgdzeniem nr 3/2012 z dnia 17.02.2012 r. wprowadzono zmiany w ,Instrukcji
gospodarowania mieniem w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie” poprzez ustalenie
zasad okreslajagcych sposéb oznakowania $rodkéw trwatych oraz zgodng ze
stanem faktycznym forme prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych (elektronicznag);

« zarzgdzeniem nr 1/2012 z dnia 14.02.2012 r. w ,Polityce rachunkowosci uchylony
zostat ust. 2 w § 6 zawierajacy nieprawidtowy zapis o prowadzeniu ewidencji
Srodkéw trwatych w formie papierowe;.

Przyczynami stwierdzonych nieprawidtowosci byty: nieznajomo$é, niezrozumienie
oraz nieprawidtowa interpretacja obowigzujacych przepiséw prawa oraz standardéw
kontroli zarzadczej (w szczegdlnosci w zakresie mechanizmoéw kontroli dotyczacych
ochrony zasobow i zarzadzania ryzykiem) — lezace gtéwnie po stronie Dyrektora
z uwagi na brak lub niedostateczny nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikow.

W zwiazku z wyzej przedstawionymi nieprawidtowos$ciami polecam:

1. W zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka:

a) ryzyka identyfikowa¢ w odniesieniu do zadan szkoty,

b) oceny ryzyka dokonywa¢ wytgcznie w sposob okreslony zarzadzeniem
nr 651/2011 Prezydenta z dnia 30.06.2011 r.,

c) wyniki oceny ryzyka ujmowac w rejestrze ryzyk sporzadzonym wedtug wzoru
ustalonego w ww. zarzadzeniu (wzoér ten zawiera obligatoryjne minimum
informacji i moze by¢ uzupetniony o dodatkowe dane).

Ponadto przypominam Pani, ze wedtug § 3 ust. 2 zatgcznika do ww. zarzadzenia, za
zorganizowanie systemu kontroli zarzadczej zgodnie z minimalnymi wymogami
wdrozenia systemu kontroli zarzadczej odpowiada wytgcznie kierownik jednostki.

36 Dz. U. Nr 20 poz. 103.
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2. Zapewni¢ prawidiowa realizacje dochodoéw, a w szczegolnosci:

a) ewidencjonowa¢ marze za obiady pracownicze w § 0830 ,Wplywy z ustug’,
zgodnie z Klasyfikacjg paragraféw dochodéw..., zawartg w zatgczniku nr 3 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r.,

b) dokumentowac przesuniecia migdzy paragrafami dokonywane przez dyrektora
w planie finansowym dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku
I wydatkéw nimi finansowanych przez sporzadzenie nowego planu finansowego
i przekazanie go Prezydentowi Miasta Lublin za posrednictwem Wydziatu
Oswiaty i Wychowania w terminie 3 dni, stosownie do postanowien uchwaty
nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 16.09.2010 r.,

c) informowaé¢ na biezgco Prezydenta (za po$rednictwem  Wydziatu
Gospodarowania Mieniem Urzedu Miasta Lublin) o wszystkich (réwniez
jednorazowych) umowach najmu zawieranych na okres do 3 lat,

d) prowadzi¢ dokumentacje czasu korzystania z wynajmowanych pomieszczen,

e) egzekwowac od gtéwnego ksiggowego monitorowanie terminowo$ci wptat za
wynajem i podejmowanie stosownych dziatarn w tym zakresie,

f) dokona¢ weryfikacji terminowos$ci optat od najemcow pomieszczen,
a w przypadku stwierdzenia nieterminowego regulowania optat naliczyé
i wyegzekwowac nalezne odsetki za zwioke, stosownie do przepiséw art. 481
§ 112 Kodeksu cywilnego,

g) wystawiaC najemcom rachunki za wynajmowane pomieszczenia stosujgc
postanowienia zawartych uméw (w szczegdlnosci w zakresie stawek najmu,
liczby godzin, okreséw rozliczeniowych), majac na uwadze mozliwosé
wprowadzania zmian do uméw zgodnie z art. 77 § 1 Kodeksu cywilnego.

3. Egzekwowa¢ od pracownikow sporzadzanie zapotrzebowan dokumentujgcych
przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci planowanych wydatkow.

4. Zamowien na zakup artykutéw zywnosciowych do stotowki szkolnej dokonywaé na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

5. Zaciggac¢ zobowigzania (np. przy zawieraniu uméw) wytacznie do wysokosci kwot
wynikajacych z planu finansowego Szkoty.

6. Przy zawieraniu umow, skutkujacych powstaniem zobowigzan pienieznych
egzekwowa¢ od gtdbwnego ksiegowego ztozenie podpisu potwierdzajgcego, ze
zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym Szkoty.

7. Na dowodach ksiegowych zamieszczaé petng adnotacje o ich zakwalifikowaniu do
ujgcia w ksiegach rachunkowych (dekretacie) ze wskazaniem miesigca
ksiegowania oraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

8. Na kazdej wptywajgcej do Szkoty korespondencji zamieszczac¢ pieczatke z datg
wplywu.

9. Dokonywa¢ wydatkéw publicznych w wysoko$ciach i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciagnietych zobowigzan, majgc na uwadze, Zze nieterminowe
dokonywanie pfatno$ci naraza jednostke na zaptate odsetek i kar, w tym celu
egzekwowac od pracownikow rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Klasyfikowa¢ wydatki z tytutu odprowadzania $ciekéw do § 4300 ,Zakup ustug
pozostatych”, zgodnie z ,Klasyfikacjg paragraféw wydatkow i srodkéw”, stanowigcag
zatgcznik Nr 4 do rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw...

Zatwierdza¢ przelewy z rachunkéw Szkoty po zweryfikowaniu ich z dokumentami
stanowigcymi podstawe wydatkowania $rodkéw finansowych (W szczegdlnosci
w zakresie numerow rachunkéw bankowych oraz kwot), majgc na uwadze, ze
niedopuszczalne jest dokonywanie przelewéw bez potwierdzenia ich zasadnosci
dowodami ksiegowymi.

Wyegzekwowa¢ od bytej gtownej ksiegowej zwrot na rachunek ZFSS
bezpodstawnie przekazanych i dotychczas niezwréconych $rodkéw finansowych
(1.392,57 zt + odsetki) majac na wzgledzie, ze w przypadku nieskutecznosci tych
dziatan zobowigzana jest Pani zwroci¢ ww. kwote z wtasnych $rodkéw — stosownie
do zasad okreslonych w przepisach dziatu pigtego ustawy Kodeks pracy?.
Kserokopie dowodéw zwrotu przesta¢ do Wydziatu Audytu i Kontroli.

Przy udzielaniu $wiadczen z ZFSS przestrzegaé przepisow ustawy o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych oraz postanowien obowigzujacego w Szkole
regulaminu ZFSS lub rozwazy¢ dokonanie zmian w tym regulaminie, dostosowujac
go do rzeczywistych potrzeb Szkoty (np. w zakresie mozliwosci sktadania
w wyjatkowych sytuacjach wnioskéw o udzielenie $wiadczenia przez osoby trzecie).

Wystgpi¢ — do pracownikéw, ktérym nienaleznie wyptacono $wiadczenia z ZFSS
(zapomogi przyznane w zwigzku z wypowiedzeniem umoéw o prace, zawyzona
kwota dofinansowania do wypoczynku dla dzieci, promocyjne bilety) —
o dobrowolny zwrot na rachunek ZFSS niezasadnie przyznanych kwot,
aw przypadku odmowy wyegzekwowac¢ te kwoty od oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowe przyznanie $wiadczen, stosujac zasady okre$lone w przepisach
dziatu pigtego Kodeksu pracy.

Ustali¢ jednoznacznie harmonogram zastepstw dyrektora podczas jego
nieobecnoéci ograniczajac krag oséb uprawnionych do zastepowania wytacznie do
wicedyrektorow — zgodnie z przepisami art. 39 ust. 7 ustawy o systemie o$wiaty,
z zachowaniem zasad dotyczacych prawa do urlopu wypoczynkowego wskazanych
w Karcie Nauczyciela, majgac na wzgledzie przepis art. 66 ust. 1 tej ustawy,
w ktorym uregulowano sposo6b postepowania w przypadku niewykorzystania urlopu
wypoczynkowego w catosci lub w cze$ci w okresie ferii szkolnych.

Prowadzi¢ na biezgco ewidencje ksiegowa zaangazowania wydatkéw budzetowych
roku biezgcego ujmujgc warto$¢ operacji gospodarczych (zawartych umow,
zobowigzan, decyzji i innych postanowien) i przestrzega¢ jednoczesnie obowiazku
ksiegowania po stronie Wn konta 998 réwnowarto$ci sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym.

Réznice inwentaryzacyjne rozliczaé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Egzekwowa¢ prowadzenie raportéw kasowych na biezaco, ujmujac w nich wptaty
i wyptaty gotowkowe w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

37 Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (j.t. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

Znak sprawy: AK-K-1.1711.1.2012 Lublin, dnia 18 maja 2012 r.
Numer dokumentu Mdok: 120933/04/2012 Strona 14 z 15



19. Skorygowaé stawke amortyzacyjng monitoringu i od 2012 r. prawidtowo naliczaé
umorzenie.

20. Dokumentowa¢ sposob zagospodarowania zlikwidowanych sktadnikow majatku.
Nadzorowaé wykonywanie wydanych pracownikom dyspozyc;ji.

21. Wycenia¢ sktadniki majgtku otrzymane w drodze darowizn, w sytuacji gdy nie
zostata  wskazana ich  warto§¢. Uregulowaé zasady postepowania
i dokumentowania tej wyceny.

22. W ksiggach inwentarzowych dokonywa¢ kompletnych zapiséw zgodnie z przyjetymi
do stosowania wzorami. Wzméc nadzér nad rzetelnym wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikow odpowiedzialnych za ewidencje i ochrone sktadnikow majatku.

23. W procesie zarzadzania ryzykiem uwzglednié¢ wyniki niniejszej kontroli.

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

mgr inZ. Anna Morow
Dyrektor
Wydziatu Audviu i Kontroli

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