URZAD MIASTA LUBLIN

DEPARTAMENT PREZYDENTA
WYDZIAE AUDYTU I KONTROLI

PROTOKOL KONTROLI

XXill Liceum Ogélnoksztaicacego
im. Nauczycieli Tajnego Nauczania

Lublin, styczen — marzec 2012



Protokd! kontroli Urzedu Miasta Lublin

Podmiot XXIII Liceum Ogoinoksztatcace im. Nauczycieli Tajnego Nauczania,
kontrolowany: ul. J6zefa Poniatowskiego 5, 20-060 Lublin

Przedmiot Prawidtowo$¢ prowadzenia gospodarki finansowej w 2011 r.

i okres ohjety

kontrola:

Termin W dniach od 27.01.2012 r. do 30.01.2012 r. i od 01.02. — 07.03.2012 r.
kontroli:

Kontroie Maciej Kotowski — podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli Urzedu

przeprowadzili: Miasta Lublin, na podstawie upowaznienia nr 6/2012 z dnia
27.01.2012 r. w dniach 01.02. - 07.03.2012 r. (z przerwq w dniach
02. -03.02.2012 r.) w zakresie pkt. 1, 2, 3 (od 3.1.1do 3.1V.2), 4, 5, 6
(z wyjatkiem 6.111) czesci szczegdlowe,j.
Anna Osypiuk — inspektor w Wydziale Audytu i Kontroli Urzedu Miasta
Lublin, na podstawie upowaznienia nr 9/2012 z dnia 24.02.2012 r. * .7
w dniach 27.02.-07.03.2012 r. w zakresie czesci ogdlnej i pkt. 3 (od
3.IV.3 do 3.IV.4c), 6 (6.11I) czesci szczegotowe;.

l. Ustalenia ogdine

XX Liceum Ogolnoksztatcace im. Nauczycieli Tajnego Nauczania w lLublinie
(zwane dalej ,szkolg” lub okreslane skrotem ,XXIHLO") jest publiczng placowka oswiatowg
dziatajaca w formie jednostki budzetowej z siedzibg w Lublinie przy ul. Poniatowskiego 5.

Dziatalnos¢ szkoly w imieniu organu prowadzacego (miasta Lublin) nadzoruje
Wydziat Oswiaty | Wychowania Urzedu Miasta Lublin.

Organem sprawujacym nadzér pedagogiczny jest Lubelski Kurator Oswiaty.

Dyrektorem XXIILO w kontrolowanym okresie byta Pani Alicja Fijatek. Stanowisko
dyrektora powierzono na okres do dnia 31.08.2012 .

Glownym ksiegowym od 01.08.2004 r. byta Pani Agnieszka Krajewska - Zaleska
zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy.

Z wpiséw do ksiazki kontroli wynika, ze w 2011 r. przeprowadzono w szkole 4
kontrole. Wszystkie kontrole zostaty przeprowadzone przez Kuratorium Oswiaty w Lublinie
w zakresie:

1) Zgodnosci organizacji indywidualnego nauczania na podstawie wydanych ocen
z obowigzujacymi przepisami prawa. Kontrole przeprowadzono w dniu 25.03.2011 r.

2) Prawidlowosci realizacji rzadowego programu ,Monitoring wizyjny w szkotach”.
Kontrole przeprowadzono w dniu 25.03.2011 r.

3) Ewaluacja problemowa w obszarze ,Zarzadzanie”. Kontrole przeprowadzono
w terminie 1-7.12.2011 r.

4) Przedstawienia wynikéw ewaluacji problemowe] w obszarze ,Zarzadzanie”.
Kontrole przeprowadzono w dniu 14.12.2011 r.

W wyniku przeprowadzonych ww. kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci i nie wydano
zalecen pokontrolnych.
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Protoko! kontroli Urzedu Miasta Lublin

Poprzednia kontrola Wydzialu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin
przeprowadzona zostata w 2009 r. i objela sprawdzenie realizacji procedur kontroli
finansowej w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow w 2008 r. W wyniku kontroli stwierdzono cztery nieprawidtowosci, w tym jedng
dotyczacy braku podpisu glownej ksiggowej na zawartych umowach na wykonanie ustug
remontowych oraz 3 nieprawidlowosci dotyczgce naliczania wynagrodzen (dodatku za
wystuge lat, za godziny ponadwymiarowe oraz nagrody jubileuszowej). Dyrektorowi szkoly
wydano zalecenia w powyzszym zakresie.

W toku niniejszej kontroli sprawdzono wykonanie zalecenia dotyczgcego
zamieszczania na zawieranych umowach na ustugi remontowe podpisu gtownego
ksiegowego potwierdzajacego dokonanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operagji
gospodarczych ifinansowych z planem finansowym, przez =ziozenie podpisu na
dokumentach dotyczacych tych operacji, co opisano w pkt 3.11.3 protokotu kontroli.
Stwierdzono, ze zalecenie zostato wykonane.

ll. Ustalenia szczegolowe

1. W zakresie danych ogodlnoorganizacyjnych:

Lp. Sprawdzono: Ustalenia: Uwagi:
Zarzadzenie nr 649/2007 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 3 sierpnia 2007 . w sprawie
powierzenia stanowiska dyrektora XXHI Liceum
Ogéinoksztalcqcego im. Nauczycieli Tajrego
Nauczania, Lublin ul. Jozefa Poniatowskiego 3.
Stanowisko dyrektora powierzono do dnia
31.08.2012r.

Zarzadzenie nr 991/2007 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie

Czy dyrektor posiada pelhomocnictwo do | upowaznienia Pani Alicji Fijatek dyrektora XXIIT
Jjednoosobowego kierowania jednostka? | Liceum Ogdlnoksztalcqcego im. Nauczycieli
Tajnego Nauczania, Lublin ul. Jozefa
Poniatowskiego 3.

Na jakiej podstawie prawnej dyrektor
kieruje szkolg?

Czy szkole powierzono trwatly zarzad nad
3. |nieruchomoscia zabudowang budynkiem | Tak, w zarzadzeniu 991/2007 w §§ 11 2.
szkoly?

Tak, w 2011 r. w szkole obowiazywaly 2 statuty:
— do 31.08.2011 r. - statut, ktdrego tekst
obowiazywal od 01.09.2010r.

Czy szkola dziala na podstawie statutu wprowadzony uchwalg rady

4. okreslajacego: pedagogicznej z dnia 30.08.2007 r,,
’ — od 01.09.2011 r. obowigzuje nowy
statut.
Ponizszych ustalert dokonano na podstawie
NOWEEg0 statutu.
i e . . Tak, w § 4 statutu okreélono nazwe i typ,
4a. ;sg:j;.?typ szkoly, cel placéwhi oraz jej natomiast cele i zadania zostaly okreslone w §§
) 0,718 statutu.
4b. | organ prowadzacy szkole? Tak, Miasto Lublin, § 5 statutu.
d¢, | organy szkoly oraz ich kompetencje? Tak, organy szkoly okreslono w § 10 statutu i sg

to: dyrektor, rada pedagogiczna, rada rodzicow
oraz samorzad uczniowski. Kompetencje
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Prolokof kontroli Urzedu Miasta Lublin

organdw okreslono w §§ 11, 12,13, 144 13
statutu.

4d.

organizacje szkoly?

Tak, rozdzial IV statutu ,,Orpanizacja szkoly™.

de.

zakres zadan nauczycieli i pracownikow

Tak, rozdziat V statutu ,,Nauczyciele i inni
pracownicy szkohy™.

4f.

zasady rekrutacji uczniow?

Tak, § 40 statutu.

4g.

prawa i obowiazki uczniow?

Tak, rozdzial VI statutu , Uczniowie szkoly”.

Czy dyrektor okreslit w formie pisemnej
strukture organizacyjna jednostki
zawierajaca:

Tak, kontrolujacemu okazano ,.Schemat
organizacyjny XXIIT Licenm Ogdinoksztalcqeego
im. Nauczycieli Tajnego Noauczania”™ okreslony w
formie diagramu (zalacznik or 1).

Sa.

zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczepoinych komorek organizacyjnych?

Zakres zadan dla poszezegdlinych stanowisk
pracy zostal okreslony, zgodnie z § 7 pkt 7 Zasad
Junkejonowania kontroli zarzqdczej... w Ocenie
mzyka zawodowego na stanowiskach pracy...
opracowanej w pazdzierniku 2007 r. (pkt 2
Ogdinef charakterystyki stanowisk pracy, pt.
Krotki opis wykomywanych czynnosei.
Szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika
odpowiednio do zajmowanego stanowiska,
zgodnie z pkt 23 Sprawy kadrowe i
dokumentacfa pracownicza ppkt. 5 Standardow i
wskaznikow kontroli zarzqdczef stanowigcych
zatacznik nr 2 do zarzadzenia dyrektora 2/2011.
Na podstawie przyjetej do kontroli proby
okreslonej w pkt 6, stwierdzono, Ze pracowinicy
posiadajg zakresy czynnodci okreslajace
obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé z
wyjatkiem jednego pracownika.

Ad.l.5a

5b.

zakres podleglodei pracownikow?

Tak, w strukturze organizacyinej.

Ad. 1.5a

Czy dyrektor ustalil zakres obowiazkow
i uprawnien pracownikéw (proba co
najmniej 10 % ze 101 pracownikow
zatrudnionych na 31.12,2011 r.)?

Sprawdzono akta osobowe 18 pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach: 8 nauczycieli {(w
tym pedagog szkolny, bibliotekarz), specjalista,

3 referentdw, gldwny ksiegowy, kierownik
gospodarczy, 2 robotnikéw gospodarczych oraz 2
wicedyrektordw. Pracownicy niepedagogiczni
objeci kontrola posiadali zakresy obowigzkow
sporzadzone dia zajmowanego stanowiska z
wyijatkiem jednego robotnika gospodarczego.

Ad. 1.5a

Czy dyrektor powierzyl gl. ksiegowej
obowiazki i odpowiedzialnosc

w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej?

Tak, w aktach osobowych gl. ksiggowego
znajduje si¢ podpisane przez nia i przez
dyrektora w dniu 02.01.2006 r. powierzenie
obowiazkdw i odpowiedzialnosci w zakresie
okreslonym w art. 45 obowiagzujacej w tym
okresie ustawy o finansach publicznych'

Czy dyrektor ustalil polityke
rachunkowodéci obejmujaca:

Tak, zarzadzenie dyrektora szkoly nr 2/2008 z
dnia 01 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia
w Zyeie instrukcji zasad rachunkowosci,
zaklfadowego planu kont oraz obiegu
dokumentdw fingnsowo ksiggowych (zwanej dalej
Polityka rachunkowosci), Zarzadzenie weszlo w
zycie z dniem 01.01.2008 r.,, zmienione
zarzadzeniem dyrektora szkoly nr 5/2011, ktore
ustalato nowe zalacznikinr I, 215 do

1 ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, Dz.U.05.249.2104 ze zm.
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Pralokdf kentroli Urzedu Miasta Lublin

zarzadzenia 2/2008 z dniem 01.01.2011 1.

Tak, w rozdziale ,,V. Zasady ewidencji
finansowo-ksiggowej”, Rokiem obrotowym jest
rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Rok obrotowy dzieli sig na 12 miesiecznych
okresow sprawozdawczych, ktorymi sa miesiace.
W ramach roku obrotowego okresem
sprawozdawczym jest miesiac, kwartal, pélrocze
i rok. Przez okres sprawozdawczy rozumie sig
czas, za ktory jednostka sklada sprawozdanie.
Tak, w rozdziale ,,VII. Zasady wyceny aktywow i
pasywow” , natomiast nie ustalono metody Ad. 1.8b
ustalania wyniku finansowego.

okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w

8a. jego skiad okresdw sprawozdawczych?

metody wyceny aktywdw i pasywow oraz

8b. ustalanie wyniku finansowego?

8¢ | zakladowy plan kont ustalajacy:

Tak, zalacznik nr 2 do zarzadzenia dyrektora

) 1 ot oldwnei?
wykaz kont ksiggi glownej? szkoty nr 5/2011 z dnia 03 stycznia 2011 r.

- Iprzyjete zasady klasyfikacji zdarzen? IR
£ zasady prowadzenia kont ksiag
- | pomocniczych oraz ich powigzania jow.

z kontami ksiegi ghownej?
wykaz stosowanych ksiag rachunkowych (lub | Tak, j.w. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe:
8d. |wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi konta ksiegi glownej, dzienniki obrotow i ksiggi
rachunkowe)? pomocnicze.

Tak, w protokole potwierdzajacym przyjecie
programu ksiegowego. Program finansowo-
ksiggowy Optivum w wersji 3.38.0000 przyjety
do uzytkowania od dnia 01.01.2007 r.

Stosowane programy komputerowe: ksiegowosé
Optimum, Place Optivum, KPZ Optivam,
Faktury Optivum, Kasa Optimum.

Protoko! potwierdzajacy przyjecie programu
inwentarzowego Qinw do uzytkowania, w wersji
6.12 od dnia 01.10.2007 r.

opis systemu przetwarzania danych wraz z
8e. | okresleniem wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji?

system sluzacy ochronie danych i ich zbiorow
8f. | w tym dowodéw ksiggowych iksiag
rachunkowvch?

Tak, rozdziat ,,VIIL. System ochrony danych w
jednostce”.

9. | Czy dyrektor zapewnit funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a w szczegodlnosci:
Cele i zadania jednostki zostaly okreslone w

\-=-‘_,,:/§ . 1 . . . i

Ba. | Czy okreilit cele i zadania jednostki 7 statucie szkoly. Ad. 1.9a

ob. Czy_ do'ko'na} 1dent)"ﬁk.acp r}iz.yka W Tak. Ad. 1.9a
odniesieniu do celéw i zadan jednostki?
Czy dokonat analizy ryzyka (czy okreslit —

Oc. akceptowalny poziom ryzyka)? Tak, w Rejestrze ryzyk. Ad. 1.9a
Czy wprowadzi{ mechanizmy kontrolne i L )

9d. (reakcje na ryzyko)? Tak, w rejestrze ryzyk.

10 Czy system kontroli zarzadezej zostal udokumentowany wewngtrznymi procedurami dotyczacymi w

" | szezegdlnosce:
10a. | orpanizacji systemu kontroli? W Polityce rachunkowosci wprowadzonej Ad. 1.10a

zarzadzeniem dyrektora nr 2/2008 z dnia 01
sierpnia 2008 r.:
. zalaeznik nr 3, instrukcja obiegu i
kontroli dokumentow,
. zalacznik nr 5, procedury wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,
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Protokot kontroli Urzedu Miasta Lublin

. zatgcznik nr 6, wykaz osob
uprawnionych de sprawdzania i zatwierdzania
dowodow finansowych i list plac.

System kontroli uzupetnialy nastepujace

dokumenty:
. Procedury kontroli finansowej
stanowiace zalacznik do zarzadzenia
dyrektora nr 4/2007 z dnia 01 wrzeénia 2007
r. (dotyczace: pobierania i gromadzenia §r.
publ., zaciagania zobowiazan finansowych,
dokonywania wydatkéw ze ér. publ.,
udzielania zamowien publ. oraz zwrotu ér.
publ.},

. zarzadzenie dyrektora nr 6/2007 z dnia
01 wrzesnia 2007 r. w sprawie zasad
Sporzqdzania i refestracii umow cywilno-
prawnych ...,

. Zasady funkcjonowania kontroli
zarzqdczej, stanowiace zalacznik nr 1 do
zarzadzenia dyrektora nr 2/2011 z dnia 03
stycznia 2011 r.,

. Kodek etyki pracownikow, stanowiacy
zalacznik nr T do zarzadzenia dyrektora nr
3/2011z dnija 03 stycznia 2011 1.,

. Regulamin dokonmywania okresowych
ocen pracownikow samorzqdowych ...,
stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
dyrektora nr 4/2011 z dnia 03 stycznia 2011 .
System kontroli uzupelniono rowniez o
dokumenty okre$lajace zakres obowiazkéow
pracownikéw (w aktach osobowych).
Tak, w rozdziale ,II, Gospodarka pienigzna”
Polityki rachunkowosci.

10b. | prowadzenia gospodarki kasowej?

10c. | zasad gospodarki magazynowej W szkole nie funkcjonowal magazyn.
Tak, w rozdziale ,,V1. Instrukcja wewnetrzna w
10d. | zasad przeprowadzania inwentaryzacii sprawie inwentaryzacji aktywdw i pasywow”

Polityki rachunkowosci,

Tak, w rozdziale ,.1V. Gospodarka srodkami
rzeczowymi” Polityki rachunkowosci,

Tak Regulamin gospodarowania Zakiadowym
Funduszem Swiadezer Socjalnych stanowigey
zalacznik do zarzgdzenia dyrektora nr 5/2007 z
dnia 01 wrzesnia 2007 r.

Tak, zalacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci,

10e. | gospodarowania srodkami rzeczowymi

10f. | gospodarowania srodkami ZFSS

10g obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- okreslal w formie tabeli: rodzaj dokument,
" | ksiegowych miejsce tworzenia, rodzaj kontroli 1 terminy
przekazywania do wlasciwych stanowisk pracy.
Tak, pkt. ,,l11. Dokonywanie wydatkéw ze
srodkéw publicznych , zatacznika nr 3 do
10h dokonywania wydatkow z uwzglednieniem zarzadzenia dyrektora nr 4/2007 z dnia 01 Ad. 1.10h
" | zasad ustalonych w ufp? wrzesnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia T

standardow kontroli finansowej w XX Licenm
Ogdinoksztalcacym.

10i. | wykonywania czynnosci kancelaryjnych? Tak, ,J[nstrukcja kancelaryfna” wprowadzona
zarzgdzeniem dyrektora nr 7/2007 z dnia 01
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Prolokdt kontroli Urzedu Miasta Lublin

wrzesinia 2007 r. w sprawie: wprowadzenia
instrukcji kancelarvinej.
11. | Czy ustalono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w zakresie:
Tak:
. w pkt. 1 rozdziatu 1I Instrukeji
kancelaryjnej ustalono obowiazek rejestracji
korespondencji w dzienniku korespondencii,

. w pkt. 11 rozdzialu V Polityki
rachunkowosci zapisano, ze dowdd ksiggowy
jest podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych. Dowod ksiggowy powinien:
stwierdzac fakt dokonania operacji zgodnie z
jej rzeczywistym przebiegiem i zawierac:
okreslenie rodzaju dowodu i numer,
okreslenie stron, datg dokonania operacii i
datg wystawienia dowodu, opis operacji i jej
wartos¢, podpis wystawcey i przyjmujacego i
dekretacje. Ustalono zasady sprawdzania,
dekretowania dowodow ksiggowych oraz
zasady dokonywania korekt,

rzetelnego i pelnego dokumentowania

ia. operacji finansowych i gospodarczych

. w zatgczniku nr 3 do Polityki
rachunkowosci (instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdw) ustalono: rodzaje dowodow
ksiegowych, miejsce wytworzenia dowodu,
ilos¢ egzemplarzy, miejsce przekazania,
terminy przekazania oraz osoby
odpowiedzialne za ich sprawdzenie i
zatwierdzanie.

. w czgdcl 111 Dokonywanie wydatkow ze
Srodkow publiczrych zalacznikanr 3 do
zarzadzenia dyrektora nr 4/2007 z dnia
01.09.2007 r,

. w § 7 Mechanizmy kontroli zalacznika
nr 1 Zasady funkcjonowania kontroli
zarzqdczej... do zarzadzenia dyrektora nr
2/2011 z dnia 03.01.2011 ¢,
Tak, w zalaczniku nr 6 ,, Wykaz oscb
uprawnionych do sprawdzania | zatwierdzania
11b zatwierdzania operacji finansowych przez dowodow finansowych i list plac ...” do Polityki
" | upowainione osoby? rachunkowosci wraz z ich wzorami podpisow.
Ww. zalaczniku nr 6 ustalono, ze dyrektor
zatwierdza wszelkie operacje finansowe.
11c. | weryfikacji operacji finansowych przedipe | Tak,
realizacji? .

w . Procedurze wstepnej oceny
celowosci...” ustalono, Zze wstepna procedura
zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow dokonywana jest na
etapie opracowywania planu finansowego
jednostki. Dokonanie wstepnej oceny
celowosci dyrektor potwierdza podpisem
akceptujac plan wydatkéw. Biezgca ocena
celowosel realizowana jest przez
zatwierdzenie wydatku przez dyrektora po
uprzednim sprawdzeniu czy wydatek jest
przewidziany w planie przez kierownika
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Protokof kontroli Urzedu Miasta Lublin

gospodarczego lub osobe zajmujgea sig
sprawami kadrowymi (jesli wydatek dotyczy
spraw kadrowych). Kierownik gospodarczy w
ramach wstepnej oceny celowosci jest
zobowiazany do opisywania faktur (dotyczy
to wydatkow dokonywanych z paragrafow
4210, 4240 i 4410).
. w rozdziale 11 ,,Procedury kontroli
Jfinansowej...” stanowiacej zatacznik do
zarzadzenia dyrektora nr 4/2007 z dnia 01
wrzesnia 2007 r. zostaly okreslone zasady
kontroli dowoddw ksiegowych zardwno pod
wzgledem merytorycznym jak i formalno-
rachunkowym.
Czy w 2011 r. przeprowadzono Tak., samoocena zostala przeprowadzona przez
12. |samooceng systemu kontroli zarzadczej | dyrektora i pracownikéw przed dniem
przez dyrektora i pracownikow? 30.01.2012r.
Tak, ,,Regulamin wynagrad=ania pracownikéw
samorzqdowych zatrudnionyvch w XXTIT Liceum
Ogdlnoks=ztalcqeym im. Nauczycieli Tajnego
Czy dyrektor ustali regulamin Nauczaniq w Lublinie” stanowiacy za-if{cznik do
13, naeradzani Tow zarzadzenia dyrektora nr 01/2009 z dnia 16 _
wynagraczania pracown 2009 r. w sprawie ustalenia regnlamim
. . . czerwca 2 y2 ] t
(uzgodniony z organizacja zwiazkowa)? wynagradzania pracownikéw samorzqdowyeh ...
Regulamin uzgodniony z Komisja Zakladowa
NSZZ ,,Solidarnos¢” oraz ze Zwiazkiem
Nauczycielstwa Polskiego Ognisko nr 161.
Tak, ,,Regulamin pracy XXIII Liceum
Ogdinokszialcqeego im. Nauczycieli Tajnego
Czy dyrektor wprowadzil regulamin Nauczaniq w Lublinie”, wprowadzony_
14. | pracy (w uzgodnieniu z organizaci zarza:dz_emem dyrektora nr 02/07 z dnia Ql
pracy 8 g 4 2007 r. w sprawie wprowadzenia
. . h wrzesnia 2 f#l n
zwiazkowa) ustalajacy m.in.: regufaminig pracy ... . Regulamin zostat
uzgodniony z tymi samymi organizacjami
zwigzkowymi, ktdére sa wymienione w pkt. 13.
14a warunki przebywania na terenie jednosiki Tak, w rozdziale 111 Wymiar i rozklad czasu
" | w czasie pracy i po jej zakonczeniu? pracy.
wyposazenie pracownikéw w odziez
14b. | i obuwie robocze oraz w Srodki ochrony Tak, Ad. 1.14b
indywidualnej i higieny osobistej?
14c systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete | Tak, w rozdziale 111 Wymiar i rozklad czasu
" | okresy rozliczeniowe czasu pracy? pracy.
14d. tﬁ;?;g}g:;:é:;’? czas i czgstotliwose wyplaty Tak, w rozdziale VI Wyplata wynagrodzenia.
sposob informowania pracownikow o ryzyku
lde. | zawodowym, kidre wigze si¢ z wykonywana | Tak. Ad. 1.14b
pracg ?
przyjety sposéb potwierdzania przez
racownikow przybycia i obecnosci w prac i . . !
14f. graz usprawiegiiwiania niecbecnosci wp ¢ Tak, w rozdziale V11 Dyscyplina pracy.
pracy?
15. | Czy dyrektor prowadzi dokumentacje Nie. Ad. 1.13
opisujaca sposéb przetwarzania danych
oraz Srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych przed udostepnieniem
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oscbom nieupowaznionym, zmiana,
utratg lub zniszczeniem?
Czy dyrektor wyznaczy! administratora Jako administrator bezpleczn?nstwa mfgrl_n&gl
16. berbi sstwa inf o zostal wyznaczony pracownik (upowaznienie z
ezpieczensiwa Informac1? dnia 03.09.2007 r. w aktach osobowych).
Czy dyrekt dzi ewidencje osob . .. .
Y oy r OF prowaczi ew 1€ Tak, ewidencje jest prowadzona odrebnie dla
17. jupowaznionych do przetwarzania . R
kazdego roku poczawszy od 2007 r.
danych?
Czy jednostka ma strong BIP na ktorej
18. | zamieszcza informacje podiegajace Tak, http://www.l023.bip.lublin.eu
udostepnieniu?
19. 1 Czy strona BIP zawiera w szczegodlnosci:
Tak, nazwa, adres, telefon, fax, email, NIP,
S . REGON na stronie startowe. Informacje o osobie
darne teleadresowe oraz imie i nazwisko Lo . .
19a. osoby redaguiacei sirone? redagujacej znajdowaty sig w zaktadce
Y sHace) € »Redakeja biuletynu w” w Menu
Przedmiotowym.,
. . . Tak, w zakladce ,.Instrukcja korzystania z BIP”
- l’} el m”
19b. | instrukcje korzystania ze strony BIP? w Menu Przedmiotowym.
modu}.wyfsz.u Kujacy l_.l‘mOZilWIa_]qcy . | Tak, poprzez okienko ,,wyszukiwanie” w Menu
19c¢. | znalezienie informacji dostepnych na stronie :
BIP? Przedmictowym.
20. | Czy dyrektor udostepnit w BIP informacie dotyczace:
20a. | statusu prawnego jednostki? Tak, w zak—ladt;e »tatus prawny jednostki” w
Menu Przedmiotowym.
. - Tak, w zakladce ,,Schemat organizacyjny” w
- [ ] bid
20b. | struktury organizacyjnej? Menu Przedmiotowym.
. \ . Tak, w zakladce ,,Majatek jednostki” w Menu
7 - ‘7 ¢ 2
20c. | majatku, ktérym dysponuje jednostka? Przedmiotowym.
prowadzonych rejestrow i ewidencjioraz | p o adee  Rejestry, ewidencje, archiwa”
20d. | zasad udostepniania danych w nich w Menu Przedmiotowvm
zawartych? Wy
Tak, w zakiadce ,,Oploszenia™ w Menu
20e. | naboru kandydatow na wolne stanowiska? Przed,m.lqtot\’rym : 'zngjdc?waly St 3 " .
odnoéniki: ”Zamowienia publiczne™, ,,Nabér na
wolne stanowiska” i , Inne”.
20, | dokumentacji kontroli? Tak, w gakladce »Dokumenty kontroli” w Menu
Przedmiotowym.
20e. | oéwiadezenia maiatkoweso? Tak, w zakiadce ,,Ofwiadczenia majatkowe
E- el = dyrektora” w Menu Przedmiotowym.
Czy dy.rekt‘or wyznaczyl osoby . . . . | Tak, upowaznientem z dnia 03.09,2007 1.
odpowiedzialne za dokonywanie zmian tresci L .
21. |, - . . znajdujacym sig w aktach osobowych
informacji publicznych udostepnianych w -
pracownika.
BIP?
Czy informacje zgromadzone w bazie danych
22. | BIP zostaly skopiowane na odrebne Tak, zostaly skopiowane na inny serwer.
informatyczne nosniki informacji?

Ad. 1.5a

Ze schematu organizacyjnego okreslonego przez dyrekiora w dniu 01.09.2007 r.
w formie graficznej wynika, ze dyrektorowi podlegaja m.in. wicedyrektorzy, natomiast
wicedyrekiorom podlegajg kierownik gospodarczy oraz pracownicy administracji, bez
szczegotowego wskazania zakresu te] podleglosci (kto podlega, ktdremu
z wicedyrektorow).
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W aktach osobowych wicedyrektorow znajdujg sie zakresy czynnosci odpowiednio
z 1991 r. 1 1995 r., w ktdrych dyrektor powierzyt im w ramach zajmowanych stanowisk
obowigzki w zakresie spraw dydaktyczno-wychowawczych, natomiast w zakresie nadzoru
nad podlegtymi pracownikami okreslono:

- w zakresie czynno$ci jednego z wicedyrektorow z 1991 r.. Wspdludziat
w nadzorze nad: (...) biezgcg realizacjg zadarn pracownikéw administracji i obstugi.,

- w zakresie czynnosci drugiego wicedyrektora z 1995 r. Wspdtudziat
w nadzorze nad: (...) realizacjg zadar pracownikow administracji i obsfugi.

Zgodnie z ww. schematem organizacyjnym nadzér nad pracownikami obstugi
sprawuje kierownik gospodarczy.

Ponadto, sprawdzono akta osobowe pracownikdw wymienionych w zataczniku nr 2
pod katem ustalenia im zakreséw obowigzkow (nizej wymienieni pracownicy zostali
wymienieni w tej samej kolejnosci w zalgczniku do protokotu), i tak:

1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku robotnik gospodarczy od
01.08.2007 r., nie okre$lono zakresu obowigzkow.

Zgodnie z art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy* Pracodawca jest obowigzany =~
w szczegolnosci: zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

W tej sprawie dyrektor wyjasnit (zatacznik nr 3), ze zakres obowigzkéw pracownika
omytkowo zostat wpiety do dokumentéw ptacowych zamiast do akt osobowych.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku referent okreslonc zakres
czynno$ci (zakres pochodzit z 1997 r. co ustalono na podstawie dat dokumentow
sgsiednich znajdujgcych sie w aktach osobowych pracownika, poniewaz sam zakres
obowigzkow nie posiadat daty). W zakresie obowigzkow wskazano, ze pracownik
bezposrednio podlega dyrektorowi szkoly (zgodnie z okreslonym przez dyrektora
schematem organizacyjnym z 2007 r., poniewaz pracownik ten prowadzit sekretariat).

3. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku referent okreslono zakres
czynnoséci dla zajmowanego stanowiska (zakres pochodzit z 2006 r. lub 2007 r. - ustalono
na podstawie dokumentéw sasiednich, znajdujacych sie w aktach osobowych pracownika,
poniewaz zakres obowigzkow nie byt datowany), w zakresie obowigzkow nie okreslono .
zaleznosci stuzbowej. “

4. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku referent okreslono zakres
czynno$ci dla zajmowanego stanowiska (zakres pochodzit z 2006 [ub 2005 r. - ustalono na
podstawie dat dokumentéw sasiednich, znajdujacych sie w aktach osobowych
pracownika , poniewaz zakres obowigzkow nie byt datowany). W zakresie obowigzkow
ustalono, Zze pracownik bezposrednio podlega dyrekiorowi szkoly co bylo sprzeczne ze
schematem organizacyjnym szkoly, wg ktdrego pracownik jako pracownik administracyjny
winien podlegac stuzbowo wicedyrektorom.

5. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku robotnik gospodarczy okreslono
zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku (zakres pochodzit z 2003 r. - ustalono na
podstawie dat dokumentow sasiednich, znajdujgcych sie w aktach osobowych pracownika,
poniewaz zakres czynnosci nie byt datowany). W zakresie obowigzkéow ustalono, ze
stanowisko to byto podlegte kierownikowi gospodarczemu, co bylo zgodne ze schematem
organizacyjnym szkoty okreslonym w 2007 r.

2 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, j.t Dz.U.98.21.94 ze zm.
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6. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierownik gospodarczy
okreslono zakres obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku (zakres obowigzkéw pochodzit
z 2007 r. lub 2006 . - ustalono na podstawie dat dokumentéw sasiednich znajdujacych sie
w aktach osobowych pracownika, poniewaz zakres ocbowigzkéw nie byt datowany).
W zakresie obowigzkéw nie okreslono podlegiosci stuzbowej. Zgodnie ze schematem
organizacyjnym z 2007 r. kierownik gospodarczy podlegat pod wicedyrektoréw (bez
wskazania pod ktdrego z wicedyrektoréw).

7. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku specjalista ustalono zakres
obowigzkoéw dla zajmowanego stanowiska (zakres obowigzkéw pochodzit z 2004 r. -
ustalono na podstawie dat dokumentdw sasiednich znajdujacych sie w aktach osobowych
pracownika, poniewaz dokument nie byt datowany). W zakresie obowigzkdw okreslono, ze
pracownik stuzbowo podlega kierownikowi gospodarczemu, a ze schematu
organizacyjnego szkoly oraz zakresu czynnosci pracownika wynika, ze pracownik ten jest
pracownikiem administracyjnym, w zwigzku z czym winien stuzbowo podlegaé stanowisku
jednego z wicedyrektorow.

8. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gidwny ksiegowy ustalono
zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku (zakres obowigzkdéw pochodzit z 2009 r. -
ustalono na podstawie dat dokumentow sgsiednich znajdujacych sie w aktach osobowych
pracownika, poniewaz zakres obowigzkéw nie byt datowany). W zakresie obowigzkow
ustalono, ze pracownik podiega stuzbowo dyrektorowi co byto zgodne z ustalonym
w 2007 r. schematem organizacyjnym szkoty.

Zgodnie ze Sfandardami kontroli zarzadczej...? (standard 3) Struktura organizacyjna
jednostki powinna byc¢ dostosowana do aktualnych celdw | zadan. Zakres zadan,
uprawniert i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdinych komdrek organizacyjnych
Jednostki oraz zakres podlegfosci pracownikéw powinien byé okreslony w formie pisemnej
w  sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

W tych sprawach dyrekior udzielit nastepujacych wyjasnien (zatgcznik nr 3):
Zaleznosc stuzbowa pracownikow niepedagogicznych zostafa ustalona Zarzgdzeniem nr
2a/2007 w sprawie wprowadzenia zaleznosci stuzbowej pracownikéw niepedagogicznych
(...), wskazujgc na opisywany juz schemat organizacyjny (zatgcznik nr 1), kitdry nie
okreslat podlegtosci w sposdb przejrzysty i spojny.

W sprawie nie ustalenia zadari wicedyrektorow wynikajacych ze sprawowanej
funkcji i przypisania im nadzoru nad pracownikami gospodarczymi dyrektor udzielit
nastepujgcych wyjasnienn (zatgcznik 2). Zadania wicedyrekiorow, ktére majg petnic
w zwigzku z powierzeniem im wg schemalu organizacyjnego szkoly, ustalono
w Zarzadzeniu Dyrektora nr 2a/2007° w sprawie wprowadzenia zaleznosci stuzbowej
pracownikow niepedagogicznych (...).

W zarzadzeniu przywotanym w wyjasnieniach dyrektora ustalono:

- zasady zaleznosci stuzbowej pracownikow sg ustalone w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia czyli w ww. schemacie organizacyjnym szkoty,

- obowiazki wicedyrektorow wynikajace ze schematu organizacyjnego
ustalono w zatgczniku nr 3 do ww zarzadzenia (zatacznik nr 4). Do obowigzkow
wicedyrektorow nalezato: Sprawowanie nadzoru nad pracownikami administracyjnymi

3 Standardy konfroli zarzgdczef dia sekiora finanséw publicznych stanowigce zalgcznik do komunikatu nr
23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 r.
4 podkreslenie kontrolujgcego

i
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i kierownikiem gospodarczym, a w szczegolnosci: wypetnianie przydzielonych zakresow
obowigzkdw, przestrzeganie regulaminu pracy, przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. oraz
sporzgdzanie rocznego projektu okresowej oceny pracy i przediozenie jej do weryfikacji
i zatwierdzenia przez dyrektora szkoly.

Z opisywanego schematu organizacyjnego szkoty z 2007 r. wynika, ze kierownik
gospodarczy podlega wicedyrektorom (bez wskazania, ktéremu konkretnie).

Ustalono, Ze kierownik gospodarczy zatrudniony byt od 01.09.1997 r., (umowa
zostata zawarta z dyrektorem szkoly). Na podstawie akt osobowych dyrektora i kierownika
gospodarczego ustalono, ze istnieje miedzy nimi pokrewienstwo (rodzic - dziecko).

Zgodnie z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych® osoby pozostajace ze
sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie, nie mogg by¢ zatrudnieni
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, jezeli powstatby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe].

W zakresie obowigzkéw kierownika gospodarczego (zatwierdzonym przez
dyrektora) nie okreslono podlegtosci stuzbowej pracownika.

W sprawie niedookreslenia podieglosci stuzbowej w schemacie organizacyjnyml

i zakresach czynnoéci pracownikow dyrekior w dniu 09.03.2012 r. udzielit nastepujacych
wyjasnien (zatacznik nr 28): Schemat organizacyjny naszej jednostii zostal wprowadzony
w formie pisemnej Zarzgdzeniem Dyrektora nr 2a/2007 dnia 01.09.2007, ktéry jest
dostosowany do warunkéw w jakich szkofa pracuje i do realizowanych aktualnych celow
i zadarn szkofy. Dla kaidego pracownika niepedagogicznego byt opracowany zakres
obowigzkow, uprawnien |odpowiedzialnosci sfosownie do zajmowanego stanowiska
(feczki akt osobowych). Rowniez kazdy pracownik zostat zapoznany z zaleznoscig
stuzbowsq, co potwierdzit wfasnorecznym podpisem w zalgczniku nr 2 do Zarzgdzenia
Dyrektora nr 2a/2007 dnia 01.09.2007.

W wyniku przeoczenia w zakresie obowigzkéw specjalisty z 2004 r. nie zmieniono
podleglosci stuzbowef. Zgodnie ze schematem organizacyjnym podlega wicedyrektorom.
Zostafo fo zweryfikowane i poprawione w dniu 08.03.2012 r.

W teczkach akt osobowych wicedyrekfordw znajduja sie powofania, zakresy
obowigzkéw. W zakresach obowigzkéw obydwu wicedyrektorom przydzielono m.in.

sprawowanie nadzoru nad pracownikami niepedagogicznymi, co wigZze sie .-

z podejmowaniem w czasie dyzZuru decyzji dotyczgcej pracy pracownikow - ;

i odpowiedzialno$ci za te decyzje, z dokonywanie ocen pracy bgdZ propozycjg ocen pracy
wg schemalu organizacyjnego, z kiérym sie zapoznali (zafgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
Dyrektora nr 2a/2007 dnia 01.09.2007).

W naszej szkole pracownicy administracyjni pracujg w ustalonych stalych
porannych godzinach pracy natomiast wicedyrekforzy pracujg w réznych godzinach wg
tygodniowego harmonogramu dostosowanego do planu zajeé uczniow (ktory rowniez
Zmienia sie w ciggu roku z przyczyn uzasadnionych); zajecia lekcyjne sg prowadzone
wgodz.: 7.30 — 17.35. Kierujgc sie realng mozliwoscig i skutecznoscig nadzoru
w wielozmianowym systemie pracy Szkofy przypisano w schemacie organizacyjinym
i w zakresie obowigzkéw obu wicedyrektorom nadzér nad podleglymi im pracownikami.
Z tego fez powodu w zakresach czynnosci pracownikéw administracyjnych nie wskazano
jednego przefozonego. Dzigki temu nadzér jest ciggly. Poza tym wicedyrektorzy peinig
swoja funkcje niezmiennie od 1991 r. badZ 1995 r., posiadajg peine kompetencje do

5 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, j.t. Dz.U.08.223.1458 ze zm.
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peinienia przydzielonych im obowigzkéw oraz wypracowane metody wspofpracy miedzy
sobg i podleglymi im pracownikami (np. przepfyw informacji, dokumentowanie nadzoru
wynikajgcego z systemu organizacji). W zakresie obowigzkéw obydwu wicedyrektorow
znajduje sig zapis: ,Zastepowanie dyrektora szkoly w czasie jego nieobecnosci zgodnie
z planem zastepstw lub zleceniem’”, co nalezy interpretowac, ze obydwaj wicedyrektorzy
sg przygotowani do peinienia obowigzkéw dyrekiora, po uwzglednieniu ich propozycji
i akceptacji organu prowadzgcego. Okreslenie wicedyrektorow: | badZ I lub inne
wyroznienia sugerowafoby o ich mnigjszych badZ wigkszych kompetencjach
i skutkowafoby konfliktami w pracy zespofu kierowniczego. Wykonywanie czynnosci
szczegofowych dotyczgcych catego nadzoru, w tym dydaktycznego sg ustalone w zespole
kierowniczym na biezgco wg potrzeb i moziiwosci. Taka struktura organizacyjna sprawdza
sig od lat w naszej jednostce. Nigdy nie bylo jakichkolwiek nieporozumien czy skarg
wynikajgcych z zaleznosci stuzbowych, czyli zakresu przydzielonych obowigzkéw, kidre
moglyby wskazywac, Ze struktura organizacyjna jest niedostosowana do specyfiki
warunkow | zadan szkoly. Zafem schemat organizacyjny jest spéjny i czyteiny dla
pracownikow naszej szkofy.

Ad. 1.8b

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci® jednostka powinna posiadaé
zasady (polityke) rachunkowosci dotyczgce m.in. metod wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego.

W tej sprawie dyrektor udzielit nastepujgcych wyjasnien (zatgcznik nr 5):
W instrukcji zasad rachunkowosci wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora nr 02/2008
z dnia 01 sierpnia 2008 r. w wersji elektronicznej wystepuje punkt IX instrukcji dotyczgcy
ustalania wyniku finansowego. W wyniku przeoczenia nie zafaczono punktu IX do
instrukcji w wersji papierowej. Poprzednia instrukcja zostala uzupeiniona o brakujgcy
punkt. Aktualnie obowigzujgce zasady ustalenia wyniku finansowego sg w najnowszej
polityce rachunkowosci obowigzujgcej od 01 stycznia 2012 r.

Ad. 1.9a

Cele | zadania szkoly okreslat statut Szkoty. Dotyczyly one jedynie dziatalnosci
dydaktyczno-wychowawczej. Analizy ryzyka dokonano w odniesieniu do 3 zadan, byly to:

1) realizacja ramowych planéw nauczania,

2) ochrona mienia,

3) zaopatrzenie szkoty, pedagogéw w wyposazenie i pomoce dydaktyczne
niezbedne do realizacji celow.

Zadania 2) i 3) nie byty okreslone w statucie Szkoty.

Wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej okreslajg ustalone przez Ministra
Finanséw ,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych”. Standardy te
(6 1 7) wskazujg, ze cele i zadania jednostki nalezy okresli¢ jasno i w co najmniej rocznej
perspektywie oraz identyfikacji ryzyk dokonuje sieg w odniesieniu do zadan i celéw
jednostki.

Dyrektor udzielit nastepujgcych wyjasnien (zatacznik nr 5). Zadania wykazane
w analizie ryzyka byly opracowywane na bazie zadan wymienionych w statucie szkofy.
W statucie zadania sq okreSlone w szerszym znaczeniu dla jednostki i pod te zadania
sprecyzowano zadania do kontroli zarzadezej w analizie ryzyka. W pierwszym kwartale

6 ustawa z dnia 29 wizesnia 1994 r. o rachunkowosci, Dz, 1J.09.152.1223 ze zm.
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2012 r. planowane jest opracowarnie zadarn i celéw jednostki do kontroli zarzgdczej
w formie rejestru zadarn i celdw a nie jak dolychczas w oparciu o statut szkoly.

W stosunku do wszystkich zidentyfikowanych ryzyk ustalono odrebne akceptowalne
poziomy ryzyka. Standard 8 stanowi, ze zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie
w celu okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i jego skutkow oraz
nalezy okreslic akceptowalny poziom ryzyka.

W tej kwestii dyrektor udzielit nastgpujacych wyjasnien (zatgcznik nr 5); (...) dla
kazdego ryzyka okre$lono odrebny poziom akcepfowalnego ryzyka wzorujac sie na
informacjach przekazanych na szkoleniu dotyczgcym Kontroli Zarzadczej organizowanym
przez Urzgd Miasta Lublin (...).

Ad. 1.10a

W czesci procedur finansowych dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych
kierownik jednostki ustalit tryb udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 14.000 euro
w nastepujacy sposéb:

1. Na poczatku roku kierownik gospodarczy okresla zapotrzebowanie ZWIa_zanef
z zakupami (przedmiot i szacunkowa warto$¢ zamdwienia).

2. Dyrektor po sprawdzeniu w planie $rodkéw na realizacje zadania okresla
kwote wydatkow na poszczegolne cele.

3. Kierownik gospodarczy zbiera informacje cenowe i dokonuje wstepnej
kalkulacji stanowigcej podstawe wyboru trybu udzielenia zamowienia.

4, Kierownik gospodarczy powinien przygotowywacé alternatywne wnioski
uzasadniajgce dany rodzaj wydatku.

5. Dyrektor po analizie odrzuca rozwigzania niekorzystne.

6. W przypadku wydatkéw ponizej kwoty 14.000 euro nie bedzie stosowana
zadna dodatkowa dokumentacja.
7. Kontrole nad wydatkami sprawuje dyrektor.

Ad. 1.10h

Zasady dokonywania wydatkow byly ustalone zgodnie z art. 35 ustawy o finansach
publicznych, kitéra obowigzywata w momencie wydania przez dyrektora szkoly
rzeczowego zarzadzenia (tj. w 2007 r.). Od dnia 01.01.2010 r. obowigzuje ,nowa” ustawa o .
finansach publicznych, kidra reguluje zasady dokonywania wydatkéw w art. 44, zasady .
dokonywania wydatkow zostaly rozszerzone o zasade opiymainego doboru metod i
srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow (art. 44 ust. 3 pkt 1) lit. b)).

Dyrektor w tej kwestii udzielit nastepujgcych wyjasnien (zatgcznik nr 5): (...) zapis
ten byt przestrzegany przy dokonywaniu wydatkow ze $rodkéw publicznych. W 2012 roku
zostata opracowana Procedura kontroli finansowej zawierajgca ten zapis wprowadzona
Zarzgdzeniem Dyrektora nr 6/2012 z dnia 17.02.2012.

Ad. 1.14b
W obowigzujgcym w Szkole Regulaminie Pracy, nie ustalono nastepujacych kwestii
dotyczqcych'
wyposazenla pracownikow w odziez i obuwie ochronne oraz w srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej (art. 104 § 1 pkt 1) Kodeksu pracy) kwestia ta
zostata uregulowana zarzadzeniem dyrektora nr 9/2007 z dnia 20 wrzesnia 2007 r.
W sprawie zasad przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w XXl Liceum Ogdlnoksztaicgcym im. Nauczycieli Tajnego Nauczania
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w Lublinie,

- sposobu informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie
z wykonywang praca (art. 104 § 1 pkt 8) Kodeksu pracy), kwestia ta zostata uregulowana
w zarzgdzeniu dyrektora nr 10/2007 z dnia 01 pazdziernika 2007 1. w sprawie zasad
informowania pracownikow o ryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy,
dodatkowo dyrektor ustalit w pazdzierniku 2007 r. Ocene ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy w XXli Liceum QOgdinoksztatcgcym im. Nauczycieli Tajnego
Nauczania w Lublinie ul. J. Poniatowskiego 5, 20-060 Lublin.

Ad. 1.15

W szkole nie prowadzona byla dokumentacja opisujgca sposéb przetwarzania
danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych przed udostepnieniem osobom upowaznionym, zmiang, utratg lub
zniszczeniem, o ktdrej stanowi art. 36 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych’.

W tej sprawie dyrektor udzielit nastepujgcych wyjasnien (zatgcznik nr 5):
Dokumentacja (...) nie byfa dofychczas prowadzona, poniewaz opieraliSmy sie na
obowigzujgcej Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (...) oraz
Rozporzadzeniu (...} w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych | organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia
i systemy sfuzgce do przetwarzania danych (...). W 2012 roku zostata wprowadzona
Polityka bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych Zarzgdzeniem Dyrektora
nr2/2012 z dnia 16.02.2012.

W cytowanych wyzej wyjasnieniach, dyrekior powolywat sig: na zarzgdzenie nr
212012 z dnia 16.02.2012 r. wprowadzajacege Polityke bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych oraz na zarzadzenie nr 4/2012 z dnia 17.02.2012 r. wprowadzajace
Regulamin pracy. Natomiast pod wskazanymi numerami zaréwno w rejestrze (zatgcznik nr
6) jak i w rzeczywistosci funkcjonowaty nastepujgce zarzgdzenia:

- pod nr 2/2012 zarzadzenie z dnia 09.01.2012r. powolujace zespdt
powypadkowy

- a pod nr 4/2012 zarzadzenie z dnia 16.02.2012 r. wyznaczajgce
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Z ustnych wyjasnien zfozonych przez dyrektora szkoty w dniu 07.03.2012 r. wynika,
ze ww niezgodnosé nr zarzadzen wynikajacych byla spowodowana pomytka przy pisaniu
wyjasnien (faktycznie powinny by¢ to nr 3/2012 i 5/2012).

2. W zakresie dochodow:

Lp. Sprawdzone: Ustalenia Uwagi
I |Zrédla dochodéw i rodzaje wydatkéw
1. | Czy dyrektor sporzadzil plan finansowy Tak, plan dochadow gromadzonych na
dochodéw na 2011 r.? wydzielonym rachunku z dnia 08.02.2011 r.

w rozdziale 80120 ,Licea Ogolnoksztalcace™
przewidywal dochody na kwote13.500,00 =zt
w tym:

* § 069, Wplywy z roznych oplat” {oplaty
za duplikat $wiadectw i legitymacji
szkolnych) — 900,00 zi,

= §075 . Dochody z najmu” - 3.450,00 zt ,

7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, j.t. Dz.U.02.101.826 ze zm.
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* § 092 Pozostale odsetki” - 150,00 zt,

= § 097, Wplywy z réznych dochodow”
{prowizje z zakladdw ubezpieczeniowych) -
9.000,00 z1.

Natomiast plan wydatkdéw wynidgst 13.300,00
zt:

° w§421 —8.000,00 2,
* w§424 —4.300,00 2,
* w§430-1.000,00 z,
*  w §443 —200,00 =i

Czy dochody (o kt. mowa w art. 223 ufp) byly
gromadzone na wydzielonym rachunku?

Tak, na podstawie umowy nr 1001673673 o
prowadzenie rachunkéw bankowych w tym
rachunku dochodéw wiasnych o numerze 21
1240 1503 1111 0010 0167 3673. Umowa
zostala zawarta na okres od 03.01.2007 r. do
04.01.2012 r., Ewidencje dochodow
whasnych prowadzono na koncie 132 wg

zpk.

Czy #rédlem tych dochodéw byly wplywy
wymienione w § 1 uchwaly nr
1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lubiinz 16
wrzesnia 2010 r.

Tak, ze sprawozdania Rb-34, obrotow na
koncie 132 i informacji opisowej z
wykonania planu finansowego dochodéw
gromadzonych na wydzielonym rachunku za
2011 r. wynika, ze Zrédlem dochodow w
kwocie 16.298,67 zt w rozdziale 80120,
byly:

» Wplywy z roznych oplat” (oplaty za
duplikaty §wiadectw i legitymacji) — 719,00
zh,

* Dochody z najmu™ - 2.227,53 21,

~Pozostale odsetki” (odsetki od $rodkow
na rachunkach bankowych) — 76,34 zi,

»~Wplywy z réznych dochoddéw”
(prowizja od ubezpieczenia uczniow,
odszkodowania, $rodki prewencyjne PZU) —
13.275,80 z}.

4. | Czy dochody byly przeznaczone w
szczegdlnosci na finansowanie wydatkow
biezacych i inwestycyjnych zwiazanych
z uzyskiwaniem tych dochodéw ?

Tak, ze sprawozdania opisowego, obrotow
na koncie 132 i informacji opisowej z
wykonania wydatkéw w 2011 r. wynika, ze
w rozdziale 80120 wydatki wyniosty
16.298,67 z1 i zostaly przeznaczone na:

* Zakup materiatléw i wyposazenia (§r.
czystosci, prasa i lit. fachowa, materialy
biurowe, inne materialy, odtwarzacz BR,
DVD, telefony do sal, czajniki, pendrivy,
suszarki do rgk do lazienek) — 5.535,92 zi,
* Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksiazek (ksiazki, pitki,
pomoce do chemii, pomoce do fizyki)—
3.922,51 zi,

* Zakup ushug remontowych (remont
oswietlenia zewngtrznego) —4.751,49 zi,

*  Zakup uslug pozostatych (usl.
transportowe, wywoz nieczystosei, inne) —
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1.262,25 zi, :
* Podréie stuzbowe krajowe {(delegacje) —
41,50 =i,

* Roine oplaty i skladki {(wpisowe i
ubezpieczenie uczniéw na zawody sportowe)
— 350,00 zt,

® Szkolenia pracownikow niebedacych
czionkami korpusu sfuzby cywilnej — 435,00
zl

Czy srodki pozostajace na wydzielonym
rachunku na dzien 31 grudnia 2011 r. zostaly
odprowadzone na rachunek budzetu Miasta do
5 stycznia 2012 .2

Na dzien 31.12.2011 r. na rachunku nie bylo
zadnych érodkdéw — WB 0063 na 31.12.2011
r. - saldo 0,00 z1.

Realizacja dochodéw z najmu pomieszezen

Czy dyrektor uregulowal zasady najmu i
dzierzawy skladnikéw majatku ?

Tak, zarzadzeniem dyrektora nr 6/2007 z
dnia 01 wrzeénia 2007 . w sprawie zasad
sporzqdzania { rejestracii umow cywilno-
prawnych ... oraz zarzadzeniem dyrektora nr
2/2010 z dnia 01 wrzesnia 2010 r. w sprawie
okreslenia zasad wynajecia pomieszczen
szkolnych na olaes do trzech lat....
Wynajmem zostaly objete: sale
gimnastyczne, sale lekcyjne oraz inne
pomieszczenia 1 odbywa sig na podstawie
pisemnej umowy, okreslajacej warunki
najmu. W umowach okreslane byly stawki
najmu oraz okresy (szkola zawarla umowy
na wynajem pomieszezen sklepiku, gabinetu
dentystycznego, gabinetu lekarskiego oraz
powierzchni pod automaty), za ktore placony
byl czynsz. Pomieszczenia i powierzchnie
nie byly wynajmowane na godziny.

Ad. 2.11.1

Czy wyznaczyl osoby odpowiedzialne za
realizacje dochodéw z najmu ?

Nie, natomiast w praktyce zajmowat sie tym
glowny ksiggowy (nalicza oplaty, wystawia
rachunki).

Czy poinformowal Prezydenta o zawarciu
umowy najmu (dzierzawy lub uzyczenia)

3. | nieruchomosci lub jej czesci na okres do 3 lat,
lub uzyskal zgode Prezydenta przed zawarciem
umowy na okres dluzszy niz 3 lata ?

Tak, w przypadku umoéw zawieranych na
okres do 3 lat informowatl Prezydenta, a w
przypadku umdw zawieranych na okres
powyze] 3 lat wystgpowatl z wnioskiem o
wyrazenie zgody na wynajem, umowy byly
zawierane dopiero po podjeciu przez Rade
Miasta uchwaly wyrazajacej zgode na
wynajecie danepo pomieszczenia.

Czy zawarl umowy zabezpieczajace interes
szkoly?

Tak, wszystkie umowy zawarte byly przez
dyrektora zgodnie z posiadanym
pelnomocnictwem. W zawartych umowach
okresiono przedmiot najmu, okres najmu,
wysokosé czynszu, termin platnosei {do 10-
go kazdego miesiaca). Zamieszezano tez
zapis, ze w sprawach nieuregulowanych w
umowie majy zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

n

Czy postanowienia umdw byly realizowane?

Tak, najemcow obcigzano kwotami
wynikajacymi z umowy i za czas najmu
ustalony w umowie.
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Nie. Sprawdzono wszystkie rachunki
wystawione w 2011 r. wszystkim (5)
najemcom, tj.:

* NZOZ .Promed” (umowanr 01/2009 z
02.01.2009 r. zawarta na okres do
31.12.2011 r.), rachunek nr 29/05/2011 —
13,48 zi, rachunek nr 49/10/2011 - 15,06 i,

* Biuro-Serwis” (umowa nr 2/2009 z
01.11.2011 r., zawarta na okres
do31.10.2012 r.), rachunek nr39/09/2011 —
60,00 zi,

* POL-CAFE {umowa nr 01/2010 z
01.03.2010 r. na okres od 01.01.2010 r. do
28.02.2013 r.), rachunek nr 11/02/2011 —
41,48 zlrachunek nr 12/02/2011 — 85,40 z,
rachunek nr 18/03/2011 — 85,40 zl, rachunek
Czy najemcy terminowo regulowali naleznosci | it 19/03/2011 — 41,48 z} rachunek nr

6. |(proba—realizacja wszystkich 5 umow 48/10/2011 — 85,40 zl, rachunek nr Ad. 2.11.6
obowiazujacych w 2011 r.)? 47/10/2011 — 41,48 z),

* Sklepik szkolny (umowa nr 2/2010 z
01.09.2010 r. na okres do 31.08.2011 1),
rachunek nr 02/01/2011 — 74,58 21, rachunek
or 01/01/2011 - 59,78 z}, rachunek nr
26/05/2011 - 109,70 zi, rachunek nr
28/05/2011 — 10,16 21, rachunek nr
27/05/2011 — 87,90 zl, rachunek nr
44/10/2011 — 109,00 zl, rachunek nr
45/10/2011 — 136,00 z1, rachunek nr
5171072011 — 4,90 z1,

* Stomatolog (umowa nr 3/2010 z
01.09.2010 r. zawarta na okres do
31.08.2011 r.), rachunek nr 10/02/2011 —
30,00 zi, rachunek nr 31/05/2011 — 0,46 21,
rachunek or 50/10/2011 — 4,59 2}, rachunek
nr 62/12/2011 —3.09 z1.

Nie. Ad. 2.11.6

Czy w przypadku nieterminowych platnoéei
dyrektor naliczal i egzekwowal odsetki ?

Ad. 2111

Do kontroli przediozono zarzadzenie dyrektora 2/2010 (zatgcznik nr 7) z dnia
01.09.2010 r., wktérym okreslono zasady wynajmowania pomieszczen szkolnych na
okres do 3 lat w XXIlI LO. Z rejestru zarzadzen dyrektora (zatacznik nr 8) wynika, ze
zarzadzenie nr 2/2010 (zatgcznik nr 9) dotyczy inwentaryzacji rocznej (z dnia 20.12.2010
r.), ktére rowniez przedtozono do koniroli. Natomiast w rejestrze zarzadzen dyrektora nie
figuruje zarzgdzenie nr 2/2010 w sprawie zasad wynajmowania pomieszczen szkolnych.

Ad. 2.1l.6

Na prébie rozrachunkdédw z 5 kontrahentami (préba 100%) sprawdzono czy szkota
egzekwowata terminowe wnoszenie opfat za wynajete pomieszczenia i powierzchnie.
Sprawdzono terminy ptatno$ci wszystkich rachunkéw wystawionych tym kontrahentom
w wyniku zawartych uméw najmu. Stwierdzono, ze na 62 rachunki, 21 z nich uregulowano
po terminie ptatnosci (opdznienie wyniosfo od 1 do 28 dni), dotyczylo to wszystkich 5
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kontrahentow. | tak:

NZOZ ,Promed” - wystawiono 6 rachunkdéw, z ktérych 2 zaptacono

nieterminowo, 1j.:

f.:

1.

rachunek nr 29/05/2011 z dnia 04.05.2011 r. za rozmowy telefoniczne na
kwote 13,48 zi. Termin pfatnosci na rachunku 10.05.2011 r. Rachunek
zaptacono 12.05.2011 r. (WB0069/2011), tj. 2 dni po terminie (w trakcie
kontroli zostata wystawiona Nota Odsetkowa nr 02/2012 z dnia 13.02.2012 1.
na faczng kwote 0,05 zt z czego odnosénie rzeczowego rachunku na kwote
0,01 zt, ktdra zostata zaptacona gotowka w kasie w dniu 16.02.2012 r. —
Raport Kasowy nr BU-000003-2012),

rachunek nr 49/10/2011 z dnia 01.10.2011 r. za rozmowy telefoniczne na
kwotg 15,06 z&. Termin pfatnosci na rachunku 10.10.2011 r. Rachunek
zaptacono 18.10.2011 r. (WB 0157/2011), tj. 8 dni po terminie (w trakcie
kontroli zostata wystawiona Nota Odsetkowa nr 02/2012 z dnia 13.02.2012 1.
na tgcznag kwotg 0,05 zt z czego odnosénie rzeczowego rachunku na kwote
0,04 zi, kidra zostata zaptacona gotowkg w kasie w dniu 16.02.2012 r. —
Raport Kasowy nr BU-000003-12);

,Biuro-Serwis” - wystawiono 4 rachunki, z ktérych 2 zaptacono nieterminowo,

rachunek nr 25/04/2011 z dnia 01.04.2011 r. za wynajem pomieszczen
(powierzchni pod kserograf) na kwote 60,00 zt. Termin ptatnosci na rachunku
10.04.2011 r. Rachunek zaptacono 12.04.2011 r. (WB 0019/2011) dzien po
terminie (poniewaz 10.04.2011 r. byta niedziela),

rachunek nr 0038/09/2011 z dnia 01.09.2011 r. za wynajem powierzchni na
kwote 60,00 zt. Termin pfatnosci rachunku 10.09.2011 r. Rachunek
zaptacono 14.09.2011 r. (WB 0039/2011), tj. 2 dni po terminie (poniewaz
10.00.2011 r. byta sobota), (w trakcie kontroli zostata wystawiona Nota
Odsetkowa nr 01/2012 z dnia 13.02.2012 r. na kwotg 0,09 z1, ktéra zostatla
zaptacona gotowkg w kasie w dniu 16.02.2012 r. — Raport Kasowy nr DW-
000002-2012);

POL-CAFE - wystawiono 20 rachunkow, z ktorych 6 zaptacono nieterminowo

rachunek nr 11/02/2011 z dnia 03.02.2011 r. za koszty eksploatacji na kwote
41,48 zt. Termin ptatnosci rachunku 10.02.2011 r. Rachunek zaptacono
11.02.2011 r. (WB 0008/2011), tj. dzien po terminie,

rachunek 12/02/2011 z dnia 03.02.2011 r. za wynajem pomieszczen
(wynajem powierzchni) na kwote 85,40 zt. Termin pfatnosci rachunku
10.02.2011 r. Rachunek zapfacono 11.02.2011 r. (WB 0009/2011), {j. dzien
po terminie,

rachunek nr 18/03/2011 z dnia 01.03.2011 r. za wynajem pomieszczen na
kwote 85,40 zi. Termin platnosci rachunku 10.03.2011 r. Rachunek
zaptacono 11.03.2011 r. (WB 0013/2011), tj. dzien po terminie,

rachunek nr 18/03/2011 z dnia 07.03.2011 za koszty eksploatacji na kwote
41,48 zi. Termin ptatnosci rachunku 10.03.2011 r. Rachunek zaptacono
11.03.2011 r. (WB 0034/2011), {j. dzien po terminie,

rachunek nr 48/10/2011 z dnia 01.10.2011 r. za wynajem pomieszczen na
kwote 85,40 zi. Termin platnosci rachunku 10.10.2011 r. Rachunek
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zaptacono 11.10.2011 r. (WB 0041/2011), 1. dzien po terminie,

rachunek nr 47/10/2011 z dnia 03.10.2011 r. za koszty ekspioatacji na kwote
41,48 zt. Termin ptatnosci rachunku 10.10.2011 r. Rachunek zaptacony
11.10.2011 r. (WB 0152/2011), 1j. dzien po terminie;

Sklepik szkolny — wystawiono 24 rachunki, z ktérych 8 zaptacono

nieterminowo, .

rachunek nr 02/01/2011 z dnia 10.01.2011 r. za koszty eksploatacji na kwote
74,58 zt. Termin pfatnodci zgodnie z umowa (oraz rachunkiem) do
10.01.2011 r. Rachunek zapfacony 12.01.2011 r. (WB 0003/2011), tj. 2 dni po
terminie (w trakcie kontroli zostata wystawiona Nota Odsetkowa nr 04/2012
zdnia 13.02.2012 r. na kwote 0,05 zi, kidra zostata zaptacona gotowka
w kasie w dniu 16.02.2012 r. — Raport Kasowy nr BU-000003-2012),

rachunek nr 01/01/2011 z dnia 10.01.2011 r. za wynajem pomieszczen na
kwote 58,78 zt. Termin ptatnosci zgodnie z umowg (oraz rachunkiem) do
10.01.2011 r. Rachunek zaptacony 12.01.2011 r. (WB 0003/2011), t. 2 dni po

terminie (w trakcie kontroli zostata wystawiona Nota Odsetkowa nr 05/2012 7

zdnia 13.02.2012 r. na kwote 0,04 zi, kiora zostata zaptacona gotowkag

w Kasie w dniu 16.02.2012 r. — Raport Kasowy nr DW-000002-2012),
rachunek nr 26/05/2011 z dnia 04.05.2011 r. za koszty eksploatacji na kwote
109,70 z&. Termin ptatno$ci do 10.05.2011 r. zgodnie z umowg (oraz
rachunkiem). Rachunek zaptacony 11.05.2011 r. (WB 0068/2011), tj dzien po
terminie,

rachunek nr 28/05/2011 z dnia 04.05.2011 r. za rozmowy telefoniczne na
kwote 10,16 zt. Termin pfatnosci do 10.05.2011 r. zgodnie z umowg (oraz
rachunkiem). Rachunek zaptacony 11.05.2011 r. (WB 0068/2011), tj. dzien
po terminie,

rachunek nr 27/05/2011 z dnia 04.05.2011 r. za wynajem pomieszczern na
kwote 87,90 zt. Termin platnosci do 10.05.2011 r. zgodnie z umowsg (oraz
rachunkiem). Rachunek zaptacony 11.05.2011 r. (WB 0025/2011), 1j. dzien
po terminie,

rachunek nr 44/10/2011 z dnia 01.10.2011 r. za wynajem pomieszczen na
kwotg 109,00 zt. Termin ptatnosci 10.10.2011 r. zgodnie z umowsg (oraz

rachunkiem). Rachunek zaptacony 11.10.2011 r. (WB 0041/2011), 4. dzieri ~ :

po terminie,

rachunek nr 45/10/2011 z dnia 03.10.2011 r. za koszty eksploatacji na kwote
136,00 zi. Termin pfatnosci 10.10.2011 r. zgodnie z umowa (oraz
rachunkiem). Rachunek zapfacony 11.10.2011 r. (WB 0152/2011), tj. dzien
po terminie,

rachunek nr 51/2011 z dnia 03.10.2011 r. za rozmowy telefoniczne na kwote
4,90 zt. Termin ptatnosci 10.10.2011 r. zgodnie z umowa_(oraz rachunkiem).
Rachunek zaptacony 11.10.2011 r. (WB 0152/2011), {j. dzien po terminie;

® Stomatolog — wystawiono 9 rachunkéw, z ktérych 4 zaptacono nieterminowo
tj.:

+ rachunek nr 09/02/2011 z dnia 03.02.2011 r. za wynajem pomieszczen na
kwote 30,00 zt. Termin ptatnosci 10.01.2011 r. zgodnie z umowg (na
rachunku wyznaczono termin do 10.02.2011 r., jednak zgodnie z zapisami
umowy najemca miat obowiazek optacania naleznosci w statej wysokosci za
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Protokof kontrofi Urzedu Miasta Lublin

kazdy miesiac do 10-ego kazdego miesigca bez wzywania). Rachunek
zaptacony 07.02.2011 r. (WB 0007/2011), ij. 28 dni po terminie (w trakcie
kontroli zostata wystawiona Nota Odsetkowa nr 06/2012 z dnia 16.02.2012 .
na kwote 0,30 =z, ktdra zostata zaplacona gotowka w kasie w dniu
16.02.2012 r. — Raport Kasowy nr DW-000002-2012),

» rachunek nr 31/05/2011 z dnia 04.05.2011 r. za rozmowy telefoniczne na
kwote 0,46 z. Termin pfatnosci 10.05.2011 r. zgodnie z umowsg (oraz
rachunkiem). Rachunek zaptacony 23.05.2011 r. (WB 0075/2011), tj. 13 dni
po terminie,

* rachunek nr 50/10/2011 z dnia 03.10.2011 r. za rozmowy telefoniczne na
kwote 4,59 zi. Termin piatnosci 10.10.2011 r. zgodnie z umowg (craz
rachunkiem). Rachunek zaptacony 17.10.2011 r. (WB 0156/2011), tj. 7 dni
po terminie (w trakcie kontroli zostala wystawiona Nota Odsetkowa
nr03/2012 z dnia 13.02.2012 r. na tgczng kwote 0,02 zt (z czego
rzeczowego rachunku dotyczyta kwota 0,01 zl), ktdra zostata zapiacona
gotowkg w kasie w dniu 16.02.2012 r. — Raport Kasowy nr BU-000003-
2012),

» rachunek nr 62/12/2011 z dnia 01.12.2011 r. za rozmowy telefoniczne na
kwote 3,09 z.. Termin platnosci 10.12.2011 r. zgodnie z umowa (oraz
rachunkiem). Rachunek zaptacony 20.12.2011 r. (WB 0196/2011), tj. 10 dni
po terminie (w trakcie kontroli zostata wystawiona Nota Odsetkowa
nr02/2012 z dnia 13.02.2012 r. na tgczng kwote 0,02 zt (z czego
rzeczowego rachunku dotyczyta kwota 0,01 zl), kidra zostata zaptacona
gotowkg w kasie w dniju 16.02.2012 r. — Raport Kasowy nr BU-000003-
2012).

Wszystkie wplaty dotyczace wynajmu pomieszczen byly przekazywane na
wydzielony rachunek, o ktorym mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych,
natomiast wplaty za koszty eksploatacji oraz rozmowy telefoniczne byty przekazywane na
rachunek budzetowy w celu pomniejszenia kosztow.

Do dnia 13.02.2012 r., zadnemu z najemcow nie naliczono odsetek o ww. kwot
pomimo, Ze stosownie do § 8 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont ...%, odsetki od naleznosci ujimuje sie
w ksiggach rachunkowych nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartaiu.

Za zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez jednostke oraz zapewnienie terminowego sciggania naleznosci byt odpowiedzialny
gtowny ksiegowy zgodnie z zapisami pki. 2 lit. a) i d) zakresu czynnosci gtdwnego
ksiegowego.

W sprawie nieterminowego regulowania naleznosci przez najemcow gtowny
ksiegowy udzielit nastgpujgcych wyjasnien: (zatacznik nr 10); W 20711 roku weryfikowano
kwartalnie pfatnosci najemcow na podstawie wystawionych rachunkéw. Pfatnosci, ktére

8 rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowodci
ocraz plandw kont dia budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzefowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
Dz U.10.128.861
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Protokof kontroli Urzedu Miasta Lublin

w dniu nastepnym niz wskazany (...) byfy na biezgco weryfikowane z najemcami przez
przedstawienie przez nich dowoddw wpfat. Termin wskazany na dowodach wpfat byt
zgodny z ferminem na rachunkach wystawionych przez szkole. Wplaty jedynie zostaty
zaksigegowane na rachunku bankowym w dniu nastepnym. {...).

W lutym 2012 r. dokonano szczegofowef weryfikacji uméw najmu w stosunku do
wystawionych rachunkow. (...).

W trakcie kontroli gtowny ksiegowy zweryfikowat terminy piatnosci wszystkich
wystawionych w 2011 r. rachunkow i obcigzyt kontrahentéw odsetkami od nieterminowych
ptatnoéct w tgcznej kwocie 0,55 zt. Noty odsetkowe ujeto w ksiegach rachunkowych pod
datg 13.02.2012 r. {(noty o numerach od 01/2012 do 05/2012) oraz pod datg 16.02.2012 r.
(nota nr 06/2012).

3. W zakresie zobowiazan i wydatkow:

I | Zasady dokonywania wydatkéow
1. | Czy dyrektor ustalil zasady oceny celowego, | Tak, w .Procedurze wstgpnej oceny

efektywnego i oszczednego dokonywania celowosci zaciagania zobowiazan
wydatkow w tym dokumentowania stosowania ﬁ"aHSU}V}’C_h 1 dokor_wwama wydatkow™
tych zasad? stanowigcej zatacznik nr 5 do zarzadzenia

dyrektora nr 5/2011 z dnia 03 stycznia 2011
r. zmieniajqeegoe zarzqdzenie i 2/2008 z
dnia 01 sierpni 2008 r. w sprawie
wprowadzenia w 2ycie instrukcfi zasad
rachunkowosci , zakladowego planu kont
oraz obiegu dowoddéw finansowo
ksiegowych. Ustalonoe wstgpne zasady oceny
celowosci:

° na etapie ustalania planu finansowego
jednostki, zapotrzebowania odnosnie
wszystkich wydatkéw sa zglaszane ustnie
lub pisemnie do dyrektora lub kierownika
gospodarczego, analizy zapotrzebowan
dokonuje dyrektor wraz z glownym
ksiggowym nastgpnie sporzadzany jest
projekt planu, dokonanie wstepnej oceny
celowosci dla wszystkich wydatkdw
dokonuje dyrektor zatwierdzajac plan
wydatkow na dany rok;

* w biezacej dzialalnosci jednostki,
zapotrzebowania dotyczace wydatkow
rzeczowych zglaszane sa do kierownika
gospodarczego a w przypadku zawierania
umadw o pracg do pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe,
kierownik gospodarczy sprawdza czy
wydatek jest przewidziany w planie 1
uzyskuje akceptacje dyrektora jako
ostateczna oceng celowosci poniesienia
wydatku;

* ostateczna decyzja w sprawie zaciggania
zobowiazan podejmowana jest przez

dyrektora;
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Prolokd! kontroli Urzedu Miasta Lublin

* procedura jest dokumentowana przez
opisanie faktury przez kierownika
gospodarczego szkoly (przy wydatkach
dokonywanych z paragrafow: 4210, 4240
oraz 4410).

Tak, na wszystkich fakturach byla odcisnieta
pieczed potwierdzajaca (zgodnie z
obowiazujacg procedurg wstgpnej oceny

celowoscei):
Czy byly one przestrzegane (proba wszystkie |+ dokonanie merytorycznej oceny
zaplacone przelewem w miesigeach VIIi X celowodci, prawidiowosci operacji i jej

wydatki na zakup materialéw i wyposazenia (§ | zgodno$ci z prawem w tym prawem
4210 w rozdz. 80120) wydatki na zakup ushug |Zaméwien publicznych — przez kierownika

2. |remontowych (§ 4270) powyzej 500 z oraz gospodarczego, Ad3.12
wydatki na zakup uslug pozostatych (§ 4300) |* dokonania dekretacji wydatku,
powyzej 400 zt dokonanych w 2011 r. * dokonania wstepnej kontroli zgodnoéei
(szczegolowe zestawienie faktur poddanych operacji gospodarczych i finansowych z
kontroli stanowi zalacznik nr 11)? planami finansowymi oraz komplietnosei i
rzetelnosci dokumentéw — przez glownego
ksigpowesgo,

* zatwierdzenia do wyplaty — przez
dyrektora szkoly.

W 2011 r. szkola nie dokonywala wydatkow,
ktore zobowiazywaly by do stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Czy stosowano przepisy ustawy prawo
zamoOwien publicznych, a w przypadku

| wydatkow ponizej 14.000 euro wewnetrzne | W SZKCle stosowano cbowiazjace pracpsy
przepisy wyboru dostawcy/wykonawcy? wydatkéw w kwotach nizszych niz
rownowartosé kwoty 14.000 eure (przepisy
zostaly opisane w pkt Ad. 1.10a).
Czy wydatki i zobowigzania byly ponoszone L. ]
4 do wysokosci ustalonej w planie finansowym Tak, ustalono na podsFawm proby wydatkow
. . . ponoszonych w rozdziale 80120 w
(préba rozdziat 80120 § 4210, § 4270, § 4300 paragrafach 4210, 4270 4300 w 2011 1.
— caly rok)?
5. | Czy dyrektor informowat Prezydenta Tak, dyrektor informowat Prezydenta o
""""" o przeniesieniach w planie wydatkéw przeniesieniach w planie wydatkow
w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany, | terminowo (na podstawie pieczeei

potwierdzajacych wplyw do Wydziatu
Osdwiaty i Wychowania), i tak;

* dnia 12.10.2011 r. dokonano
przeniesienia w rozdz. 80120, - wplyw do
WOIW 13.10.2011 1,

* dnia 19.10.2011 r. dokonano
przeniesienia w rozdz. 80120 — wplyw do
WOiw 20.10.2011 r,,

* dnia 14.11.2011 r. dokonano
przeniesienia w rozdz. 80146 — wplyw do
WOiW 14.11.2011 r,

* dnia 15.11.2011 r. dokonano
przeniesienia w rozdz. 80146 — wplyw do
WOIiwW 15112011 .

* dnia 16.11.2011 r. dokonano

nie pozniej niz do 27 danego miesigca (proba —
wszystkie informacije o przesunieciach)?
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Protoko! konfroli Urzedu Miasta Lublin

przeniesienia w rozdz. 80120 — wplyw do
WOIW 18.11.2011 r.

* dnia 05.12.2011 r. dokonano
przeniesienia w rozdz. 80146 —wplyw do
WOIW 05.12.2011 1.

* dnia 09.12.2011 r. dokonano

przeniesienia w rozdz.80120 — wplyw do
WOIW 09.12.20]11 .

Czy ww. informacja o dokonanych zmianach
w planie wydatkdw sporzadzona byla zgodnie

6. |z formularzem stanowigcym zalgcznik nr 1 do | Tak.
zarzadzenia Prezydenta nr 102/2011 z
22.02.2011 r. (préba jak w pkt. 5)7
Szezepolowa kontrola wydatkéw (umdw, faktur, wyeiggdéw bankowych):
umowy proba: 2 (wszystkie umowy remontowe zawarte przez szkole w 2011 ),
II. | faktury proba: 45 (12 z § 4210 zaptacone w lipcu i pazdzierniku, 5 z § 4270 powyzej 500 =1, 28 z §
4300 powyzej 400 z1),
WB proba: 43 wyciagi bankowe. 4
Tak, zarzadzeniem dyrektora nr /2007 z
1 Czy dyrektor ustalit zasady rejestrowania dnia 01 wrzesnia 2007 . w sprawie zasad Ad.31L1
© {umow (100 % umdw remontowych)? sporzqdzania i rejestracii wmow cywilno- T
prowiych ....
Czy w zawieranych umowach szkola byla
2. . Tak.
reprezentowana wylacznie przez dyrektora?
Czy w dniu zawarcia umow na wykonanie
3. | ustug remontowych szkola posiadata ‘Tak. Ad. 3.11.3
zabezpieczone srodki na ich realizacje?
Czy gléwny ksiggowy potwierdzal podpisem
4. | na umowach, ze szkota ma $rodki na realizacje | Tak.
zacigganego zobowigzania?
Czy w przypadku zawarcia w 2011 r. umowy,
ktorej termin zaplaty uplywat w 2012 r.,,
5. | dyrektor powiadomil Prezydenta o zamiarze | Nie zawierano takich umow.
zaciggniecia zobowigzania w terminie 14 dni
przed dniem zawarciaymowy? | 4
Zasady obiezu i kontroli dowodow {
ksiggowych zostaly ustalone w zalaczniku nr
6 Czy dyrektor ustalil zasady znakowania, 3 do Polityki rachunkowosci. Ad. 316
" | obiegu i kontroli dowodow ksiegowych? Zasady znakowania zostaly ustalone w pkt. T
11 rozdziatu V Zasady ewidencji finansowo-
ksiegowef Polityki rachunkowosci,
7. | Czy przestrzegano tych zasad {préba jak w pkt 1.2), a w szczepdlnosci:
7a. | Czy faktury oznaczone byly data wplywu? Tak.
b Czy faktury oznaczono wewn@trzn.ym numerem Tak. Ad. 3116
identyfikacyjnym w ustalony sposob?
Czy faktury byly sprawdzone pod wzgledem
7c. | merytorycznym przez upowazniong osobe przed Tak, przez kierownika gospodarczego.
dokonaniem wydatku {data, podpis)?
Czy gtowny ksiegowy (badZ upowazniona osoba)
sprawdzit faktury pod wzgledem formalno- L "
7d. rzlljchunkowym Szgd dokonZniem wydatku (data, Tak, glowny ksiegowy.
podpis)?
Te. | Czy dyrektor (badZ upowazniona osoba) Tak, dyrektor.
zatwierdzil faktury do zaplaty przed dokonaniem
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Protokdt kontroli Urzedu Miasta Lublin

wydatku (data, podpis)?

Czy dowody ksiggowe (faktury i WB préba
jak w pkt 1.2) zawieraly kompletna dekretacje
(wskazanie kont w tym analit., miesigca
ksiggowania wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania)?

Tak, do faktur i wyciagdw bankowych
dolaczono wydruk dokumentujacy sposob
yjecia w ksiggach rachunkowych (rowniez w
ewidencji analitycznej) wraz ze wskazaniem
daty tej operacji oraz podpisem gldwnego
ksiegowergo.

Czy wydatki zostaly sklasyfikowane we
wlasciwych podziatkach klasyfikacji
budzetowej?

Tak, z jednym wyjatkiem.

Ad. 3.11.9

10.

Czy zachowano zgodnosc¢ sald kont 130, 132
135 z wyciagami bankowymi (préba kontrolna
1T pdirocze 2011 1.)7

Tak, konto 130:

* na3l1.07.2011r. saldo 31.752,33 zt
(WB0116/2011),

* na31.08.2011 r. saldo 20.255,53 zt (WB
0130/2011),

* na30.09.2011 r. saldo 20.873,02 (WB
0147/2011),

* 1na31.10.201} r. saldo 12.559,10 z1 (WD
0166/2011),

* na30.11.2011 r. saldo 5.925,25 zt (WB
0184/2011),

* na31.12.2011 r. saldo 0,00 2zt
(WB 0201/2011).

konto 132;

* na31.07.2011 r. saldo 2.933,87 z1 (WB
0034/2011),

* na31.08.2011 r. saldo 2.943,84 zt (WB
0035/2011),

* na30.09.2011 r. saldo 2.974,48 zt (WB
0040/2011),

* na31.10.2011 r. saldo 2.325,94 zt (WB
0044/2011),

* na30.11.2011 r. saldo 8.673,94 z1 {(WR
0051/2011),

* na3l.12.2011 r. saldo 0,00 z
(WB 0063/2011).
konto 135:

* na31.07.2011 . saldo 76.518,29 zt (WB
0051/2011),

* na31.08.2011r saldo 24.882,54 zt (WB
0058/2011),

* na30.09.2011r. saldo 20.699,10 z (WB
0068/2011),

* na31.10.2011 r. saldo 30.603,95 zt (WB
0076/2011),

* na30.11.2011 r. saldo 29.744,67 zt (WB
00842011,

* na3l.12.2011r. saldo 25.263,15 zt (WB
0095/2011).

Salda na ww. wyciagach bankowych byly
zgodne z ewidencjg ksiggowa (ustalono na
podstawie zestawien obrotdw i sald kont
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130, 132 i 135 na koniec okresow
sprawozdawczych 11 pdlrocza 2011 1),
Czy wydatkow dokonano w wysokosciach
1 i terminach wynikajacych z wczesniej Tak
" | zaciagnigtych zobowigzan (proba jak w pkt. )
1.27
I Mechanizm (system) zabezpieczajacy Srodki
" | finansowe na rachunkach bankowych
Czy w umowie z bankiem dyrektor | Tak osoby upewaznione do dokonywania
zdefiniowat osoby upowaznione do operacji finansowych z rachunkow
i dokonywania  operacji  finansowych  z|bankowych zostaly okreslone w Dyspozyeji | Ad.3.111.
* |rachunkéw bankowych z uwzglednieniem | konfiguraci systemn PekaoBIZNES24 wraz 1
kontroli dostepu do zasobéw finansowych na | £ profilami uprawnieft grupami akceplacji
roznych poziomach organizacyjnych? oraz schematem akeeptacji.
Czy ustalajac konfiguracje wuprawnien do
dyspozycji  drodkami  finansowymi na Ad
2. |rachunkach bankowych dyrektor zapewnil|Tak. 3 III- 9
sobie kontrole nad realizowanymi o
przelewami?)
Czy srodki pieniezne przekazywane byly:
-na W{aS'CiWG. F achunk_i bankowe, Tak, srodki pienigzne byly przekazywane na
3 |w wysokosciach wynikajacych z dowoddéw | rachunki wskazane na fakturach, w kwotach
; ksiegowych (np. faktur), wynikajacych z faktur oraz przez
- przez upowaznione osoby (dla proby |upowaznione osoby.
faktur jak wczesniej, zatacznik nr 11)7
IV. | Wydatki z ZFSS
Tak, Regulamin gospodarowania
zalladowym funduszem Swiadczef
socialnych stanowiacy zalacznik do
Czy dyrektor ustalil regulamin okreslajacy zar-;qdzj:ania dyrektgrs nr 58;2007 Z dnia 01
1 zasady 1 warunki korzystania ze $wiadczen | wrzesnia 2007 r. ustalajqcego tekst jednolity
" | ZFSS oraz zasady przeznaczenia funduszu regulmminu gospodarowania Srodkami
na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci? zakladowymi §wiadczen socjalnych zwanych
dalej funduszem.
Regulamin uzgodniony z Cgniskiem nr 161
ZNP oraz NSZS ,.Solidarnosc”.
Czy w regulaminie ustalono kryteria wyplaty
5 $wiadczen, uwzgledniajace sytuacje zZyciowa, [ Kryteria socjalne zostaly okreslone tylko do Ad 3TV?2
" | rodzinng i materialng os6b uprawnionych do | czgsci swiadczen, Tt
korzystania z Funduszu?
Tak, plan ZFSS na kwote 290.857,88 zi,
a wydatki wyniosty 295.361,50 z§ w tym:
* Swiadczenia urlopowe 78.791,50 zi,
Czy wydatki ze srodkow ZFSS byly * doplata do wypoczynku 72.290,00 zk,
3. |ponoszone na cele socjalne okreslone * dofinansowanie do wypoczynku dzieci i Ad. 3TV3
* | w ustawie o ZFSS (préba 100 % -z czedcei miodziezy 8.500,00 zi, T
opisowej wykonania planu)? * zapomogi 10.300,00 zi,
* dzialalnoé¢ kulturalne — oswiatowa
47.380,00 zl,
* pozyczki mieszkaniowe 78.100,00 zi.
4. |Czy wydatkéw ze $rodkéw ZFSS dokonywano na zasadach ustalonych w regulaminie ZF$S?
(Sprawdzono wydatki na lgczna kwote 97.650 zI, w tym dofinansowanie do wypoczynku letniego
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46.850 2, zapomogi 7.000 zi, dofinansowanie do imprez kulturalno-o$wiatowych 43.800 z} - proba
33,06 % z kwoty 295.361,50 z}).

4a,

Tak, na podstawie skladanych wnioskow
o przyznanie $wiadczenia, na ktérych
komisja socjalna wskazywala przyznana
kwote swiadczenia, pod ktéra skladali
podpisy czlonkowie komisji.

Czy $wiadczenia wyplacono uprawnionym
osobom?

4b.

Na prébie dofinansowania do wypoczynku
66 pracownikdéw (15 administracyjnych

i obstugi oraz 51 nauczycieli) oraz
dofinansowania do wycieczki do Ziemi
Swigtej (23 osobom) ustalono, ze wyplata
dofinansowania poprzedzona byla
wrnioskami pracownikow o ich przyznanie,
a pod wnioskiem skladano o$wiadczenie

o dochodach na jedng osobe w rodzinie.
Roéwniez przyznanie zapomog poprzedzone
bylo w kazdym przypadku zlozeniem
whniosku (podania), do ktérego zalaczano
odpowiednie dokumenty potwierdzajgce
Czy $wiadczenia przyznano zgodnie z zasadami znajdowanie sie w trudnej sytuacji zyciowe;j
okreslonymi w regulaminie? czy materialnej.

Komisja socjalna przyznawala swiadczenia
w wysokosciach wynikajacych z tabel

(w zakresie dofinansowania do wypoczynku
i do wycieczki do Ziemi $w.), ktore
nastepnie byly weryfikowane przez gt.
ksiggowa.

W przypadku udzielania zapomaég wysokosé
przyznanych kwot byla uznaniowa (o jej
wysokosci decydowala komisja socjalna).
Natomiast w przypadku imprezy (spotkanie
z okazji Dnia Nauczyciela) stwierdzono
sfinansowanie jej w calosci ze srodkow
ZFS$S.

4c,

Tak, w zakresie dofinansowania do
wypoczynku stwierdzono, ze wszyscy
sprawdzeni pracownicy administracji

1 obstugi przebywali na urlopach
wypoczynkowych w okresie nie krotszym
niz 10 dni kalendarzowych, a wysokosé¢
dofinansowania byla uzalezniona od
dochodu.

Przyznane kwoty dofinansowania do Ad31IV3
wypoczynku wynikaly z ustalonych
kryteriéw (tabela dofinansowania do
wypoczynku).

W stosunku do pozostatych sprawdzonych
wydatkdw (zapomegi, impreza,
dofinansowanie do paczek mikotajkowych)
w regulaminie nie ustalono kryteriow
socjalnych.

Czy $wiadczenia wyplacono wedlug kryteriow
okreslonych w regulaminie?
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Ad. 3.1.2
Zgodnie z zapisami Procedury wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzar
finansowych i dokonywania wydatkdw kierownik gospodarczy byt zobowigzany do:
- sprawdzenia, czy wydatek jest przewidziany w planie wydatkéw i uzyskania
akceptacji dyrektora do dokonania zakupu,
- dokumentowania procedury przez opisanie fakiury w przypadku wydatkow
dokonywanych z paragrafow: 4210, 4240 oraz 4410.
Analizie poddano 12 faktur (wskazanych w zatgczniku nr 11) zaptaconych przelewem
z paragrafu 4210 (zaptaconych w lipcu i pazdzierniku 2011 r.):
« 2 faktury zostaly opisane przez kierownika gospodarczego,
- 4 fakiury zostaty opisane przez nieustalong osobe (opisy byly dokonywane
w formie wydruku komputerowego lecz nie byly opatrzone podpisem lub
parafg),
= 1 faktura byta opisana przez osobe do tego niewyznaczong (faktura zostata
opisana przez specjaliste),
» 5 faktur nie posiadato zadnych opiséw. £}
Kierownik gospodarczy udzielit wyjasnien (zatacznik nr 12), ze Procedura biezgcef
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw z paragrafow 4210, 4240,
4410 w XXl Liceum Ogdlnoksztalcgcym (...) jest dokumentowana przez opisanie na
fakturze w formie pieczatki. Dodatkowo niektére faktury opisywane sq recznie w celu
identyfikacji miejsca przeznaczenia lub rozchodu zakupionego asorfymentu.

Ad. 3.11.1

Zgodnie z zapisem § 4 ust. 2 zarzadzenia dyrektora nr 6/2007 z dnia 01 wrzeénia
2007 r. w sprawie zasad sporzgdzania i rejestracfi umow cywilno-prawnych ..., rejestr jest
prowadzony przez osobe wyznaczong przez dyrektora. Osoba ta ma obowigzek:

- sprawdzenia czy umowa posiada kontrasygnate gtownego ksiegowego,

- sprawdzenia czy termin zawarcia umowy nie jest pézZniejszy niz data
rozpoczecia realizacji,

- dokonania wpisu do rejestru,

- umieszczenia na umowie numeru wynikajgcego z rejestru.

Ustalono, ze dyrektor nie wyznaczyt jednej osoby odpowiedzialnej za dokonywanie
ww. czynno$ci zgodnie z wyzej przytoczonym uregulowaniem, a czynnosci tych -
dokonywaty osoby doraznie wyznaczane przez dyrektora.

Zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej. Zakres zadan, uprawnier
I odpowiedzialno$ci (...) oraz podleglo$ci pracownikow powinien by¢ okreslony w formie
pisemnef w sposéb przejrzysty i spojny. (standard 3) oraz Nalezy precyzyjnie okreslic
zakres uprawnieri delegowanych poszczegdinym osobom zarzgdzajgcym lub
pracownikom. (...} Przyjecie delegowanych uprawniefi powinno byé¢ potwierdzone
podpisem. (standard 4).

W tej sprawie dyrektor wyjasnit (zatacznik nr 3), Ze osoby odpowiedzialne za
prowadzenie rejestrow umow cywilno-prawnych zostaty powotane zarzadzeniem dyrekiora
nr 6a/2007 w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie rejestrow
umow cywilno-prawnych..., ktore =zostalo przedstawione kontrolujagcemu w dniu
02.03.2012r.

Ww. zarzadzeniem dyrektor szkoty wyznaczyt do prowadzenia ww. rejestréw
kierownika gospodarczego i gtéwnego ksiegowego, jednoczes$nie nie wskazujac, za
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prowadzenie jakich konkretnie rejestrow te osoby sg odpowiedzialne (w zarzadzeniu
dyrektora 6/2007 ustalono 5 rejestréw prowadzonych w szkole).

Ad. 3.1L.3

W 2011 r. szkota zawarfa 2 umowy remontowe (08.03.2011 r. umowe nr 1/2011 na
kwote 14.694,55 zt oraz umowe nr 2/2011 z 15.09.2011 r. na kwotg 53.961,70 zt, obie
umowy zawierajg kontrasygnate gtéwnego ksiegowego), podczas zawierania uméw szkota
posiadata $rodki zabezpieczone na ich realizacie w § 4270 (zakup ustug remontowych).

W dniu 15.09.2011 r. dyrektor szkoty zawart umowe remontowsa nr 2/2011 (zatacznik
nr 13) na: remont schodow, chodnika i muru. Umowa zostata podpisana przez gtdwnego
ksiggowego, ktory potwierdzit, ze szkofta posiadata $rodki na realizacje zaciggnietego
zobowigzania.

Umowa zostata zawarta na kwote 53.961,70 zt (wykonawca zostat wytoniony
sposrod 3, ktdrzy przedstawili oferty, wybrany oferent zaproponowat najnizsza cene),
awykonanie przedmiotu umowy miato nastapi¢ w nieprzekraczalnym terminie do
16.11.2011 r.

Na dziert 15.09.2011 r. (zawarcia umowy) szkota posiadata zabezpieczone srodki
na remont, poniewaz zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta nr 805/2011°, zwiekszono plan
wydatkow szkoty w § 4270 (zakup ustug remontowych) o kwote 54.000 zt. Plan wydatkow
w tym paragrafie po ww. zmianie wynosit 73.500 zt a wydatki wykonane wyniosty
17.236,41 z}, wolne Srodki w tym paragrafie na dzien 15.09.2011 r. wynosity 56.263,59 zt.

Dyrektor dokonat przesuniecia miedzy paragrafami informacjg z dnia 12.10.2011 r.
(zatgcznik nr 14) zawiadamiajac o tym Prezydenta. Z § 4270 przeniesiono {(zmniejszono)
kwotg 1.500 zt w wyniku czego plan wydatkow w tym paragrafie wynosit 72.000 zt. Na
dzien 12.10.2011 r. wydatki wykonane wyniosty 17.730,62 zt, wolne $rodki na dzien
12.10.2011 r. wynosity 54.269,38 zi.

W dniu 10.11.2011 r. z § 4270 dokonano wydatku w kwocie 519,99 zt (WB
0172/2011) w wyniku czego wydatki wykonane w tym paragrafie wynosity 18.250,61 zt
awolne srodki w tym paragrafie wynosity 53.749,39 zi co oznacza, ze zobowigzanie
(63.961,70 zi) zaciggniete umowg 2/2011 nie posiadato wystarczajgcych srodkow na
pokrycie go.

W dniu 16.11.2011 r. wykonawca remontu wystawit fakture nr 13/2011 na kwote
53.961,70 zt, ktoéra w tym samym dniu wplyneta do jednostki.

Dyrektor dokonat przesuniecia miedzy paragrafami, Informacja z dnia 16.11.2011 r.
(zatgcznik nr 15) informujac o tym Prezydenta. Z § 4280 do § 4270 przeniesiono kwote
257 zt w wyniku czego plan wydatkow w § 4270 wyniost 72.257 z. Przy wydatkach
wykonanych w kwocie 18.250,61 zt na dzien 16.11.2011 r., wolne $rodki na ten sam dzien
wyniosty 54.006,39 zt w zwigazku z czym w § 4270 ponownie byly $rodki zabezpieczone na
splate zaciggnietych zobowigzan.

Z powyzszego wynika, ze w okresie od dnia 10.11.2011 r. (kiedy z § 4270
poniesiono wydatek w kwocie 519,99 zl) do momentu dokonania przesuniecia w planie
wydatkow, o ktorym dyrektor informowat Informacja z dnia 16.11.2011 r. w § 4270 nie
zabezpieczono Srodkéw na zaciggniete zobowiazanie (zobowigzanie zaciggniete w kwocie
23.961,70 zt a wolne $rodki w tym paragrafie wynosity 53.749,39 zt, w zwigzku z tym nie
zabezpieczono $rodkéw na pokrycie zaciggnietego zobowigzania w kwocie 212,31 z1).

9 Zarzgdzenie nr 805/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 lipca 2011 r. zmieniajace zarzgdzenie nr
1012011 Prezydenta Miasta Lubfin z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia planu dochodow |
wydatkow jednostek realizujgeych budzef miasta Lublin w 2011 roku

AK-K-1.1711.4.2012
WdeIal Audytu i Koniroli Urzegdu Miasta Lublin




Profokdf kontroli Urzedu Miasta Lublin

Art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych stanowi, ze Jednostki sektora
finansow publicznych mogg zaciggac zobowigzania do sfinansowania w danym roku do
wysokoSci wynikajgcef z planu wydatkow lub kosztow jednostki, (...).

W zwigzku z tym gtdwny ksiegowy udzielit nastepujacych wyjasnien (zatgcznik nr
16): (...) nie Zzabezpieczono S$rodkéw wysokosci 257 zt na pokrycie wczesnief
zaciggnietego zobowigzania w wyniku pomytki w obliczeniach przy przesunieciach
srodkow miedzy paragrafami. Bfedng kwote przesuniecia skorygowano w dniu
16 listopada 2011 r.

Ad. 3116

W pkt. 11 V rozdzialu Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej Polityki rachunkowosci
ustalono, ze Dowdd powinien by¢ oznaczony numerem umoZliwiajgcymi powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie. Szkota nie posiadata
ustalonych zasad nadawania dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostaly one
ujete w ksiegach rachunkowych. Natomiast w prakiyce dowodom ksiegowym nadawano
numer tworzony w nastepujgcy sposob: symbol rachunku (B — budZzet, DW — dochody
whasne, ZFSS — zakiadowy fundusz;, kolejny numer dokumentu; miesigc i rok; np: B
578/11/2011)

Art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci stanowi, ze: Dowdd ksiegowy powinien
zawierac co najmniej (...) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnef za te wskazania.

W tej kwestii gtdwny ksiegowy wyjasnit (zatgcznik nr 16), ze w przepisach
wewnetrznych nie ustalono zasad znakowania dokumentow ksiegowych przez pomyike
oraz ze zasady te zostaly ustalone w polityce rachunkowo$ci obowigzujacej od 1 stycznia
2012 r.

Ustalono, Zze w przedstawionej Kkontrolujgcemu Polityce rachunkowosci
obowigzujgcej od 01.01.2012 r. zawarto stosowny zapis.

Ad. 3.11.9
Wydatek dotyczacy zakupu ustug kominiarskich na kwote 529,88 zt (pozycja 15
zatgcznika nr 11) sklasyfikowano w § 4270 (zakup ustug remontowych). Natomiast

¢

zgodnie z zatgcznikiem nr 3 Klasyfikacja paragrafow dochoddw, przychodow i $rodkéw do &7

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdfowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkow,...”° wydatek na zakup ustug kominiarskich winien zostac
sklasyfikowany w § 4300 (zakup ustug pozostatych).

W tej kwestii Gtowny ksiegowy udzielit nastepujgeych wyjasnien (zatgcznik nr 16):
Wydatek (...) w '§ 4270 a nie § 4300 z powodu specyfikacji dotgczonej do faktury, na
ktorej opisano zakres robot kominiarskich. Dotyczyly one sprawdzenia corocznego stanu
technicznego przewoddéw kominowych wraz z opinig w zakresie konserwacji budynku
szkolnego a nie nie np. zlecenia uslugi przepychania kominéw. Zgodnie
Z Rozporzgdzeniern § 4270 obeimuje wydatki na zakupy remontowe a szczegdlnosci
Lustugi budowlano-montazowe, w zakresie remontéw | konserwacji pomieszczer
i budynkow, a takze koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz zleconego
opracowania zafozeni projektowych”. Specyfikacja do faktury wyraZznie mobwifa

10 rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow | rozchodow oraz Srodkéw pochodzgeych ze Zrédef zagranicznych,
Dz.U.10.38.207
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o sprawdzeniu stanu technicznego przewodéw kominowych. Kominy sg czes$cig budynku
szkolnego a konserwacje pomieszczen | budynkdw obejmuje zgodnie z Rozporzadzeniem
§4270.

Ad. 3.1IL.1

W Dyspozycji konfiguracji systemu PekaoBIZNES24 okreslono oscby upowaznione
do dokonywania operacji finansowych z rachunkéw jednostki (dyrektor, zastepca
dyrektora, gtéwny ksiegowy i sekretarka). Osobom tym przypisano nastepujgce profile
uprawnien: A (dyrektor i glowny ksiegowy) — dajacy petne prawa do systemu
PekaoBiznes24 w tym do przeglgdania, podpisywania, wprowadzania i wysylania zlecen
iB — dajagcy prawa do przeglgdania i podpisywania zlecen bez mozliwosci ich
wprowadzania | wysytania (zastepca dyrektora i sekretarka).

Ww. Dyspozycja... okre$lata nastepujace grupy akceptacji dla rachunkow
i wnioskow: A (dyrekior i zastgpca dyrektora) i B (gtowny ksiegowy i sekretarka).
Okreslono rowniez schematy akceptacji dla rachunkéw AB, to znaczy ze potrzebna byta
akceptacja osoby z grupy A i osoby z grupy B.

Ad. 3.111.2

Dyrektor zapewnit sobie kontrole nad realizowanymi przelewami przez to, e zostat
mu przypisany profil uprawnient A oraz grupa akceptacji A, a zgodnie ze schematem
akceptacji — akceptacji dokonujg osoby o profilu uprawnieri A z grup akceptacji A i B.

Ad. 3.IV.2
W Regulaminie gospodarowania zakfadowym funduszem S$wiadczeri socjalnych
przewidziano, ze $rodki mogg by¢ przeznaczone na nastepujgce §wiadczenia:

1. Pomoc finansowa (zapomogi, zasitki losowe, pomoc rzeczowa, bony
towarowe) w § 5 pkt 1 Iit a). W przypadku pomocy finansowej nie okreslono kryteriow
udzielania $wiadczen a jedynie:

- w § 5 pkt 6a ustalono, ze Kwote przyznanej zapomogi losowej / finansowej
ustala sig w wysokosci maksymalnej do 1 % od planowanego funduszu;

- w § 5 pkt 7 ustalono, Zze dyrektor w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
moze przyzna¢ zapomoge przekraczajacg kwote ustalong w pkt 8a,

- w § 5 pkt 9 ustalono, ze Komisja okre$lajac wysokosé dofinansowania
z ZFSS rozpatruje gtéwnie sytuacje materialng osoby ubiegajacej sieg;

2. Dofinansowanie w ramach dziatalnosci kulturalno-oswiatowej (imprezy
artystyczne, rozrywkowe, wycieczkKi, zakup biletow wstepu na imprezy) w § 5 pkt 1 lit. b).
W tym przypadku nie okreslono kryteriow przyznawania dofinansowania a jedynie
ustalono:

- w § 5 pkt 9, ze na wniosek komisji dopuszcza sie wyptaty Swiadczen
w jednakowych wysokosciach, dofyczy to przede wszystkim dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej: zakupy biletéw na imprezy, zakup paczek choinkowych itp.

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o zakfadowym funduszu swiadczen socjainych™:
Przyznawanie ulgowych usfug i $wiadczen oraz wysoko$é dopfat z Funduszu uzaleznia
sie od sytuacji Zyciowsj, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania

11 ustawa z dnia 4 marca 1894 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, j.t. Dz.U.96.70.335 ze zm.
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zZ Funduszu.;

3. Finansowanie imprez okolicznosciowych w tym zakup paczek dla dzieci do
14 roku zycia z okazji Mikotaja w § 5 pkt 1 lit. c). W tym przypadku nie ustaiono kryteriow
przyznawania Swiadczen;

4. Wydatki zwiazane z wydarzeniami losowymi (pogrzeby, wypadki itp.) w § 5
pkt 1 lit. d). W tym przypadku nie okreslono kryteridw przyznawania tych swiadczen;

5. Dofinansowania wycieczek krajowych i zagranicznych w pkt 2 Aneksu do
Regulaminu Gospodarowania Zakiadowym Funduszem Swiadczert Socjalnych z dnia
20 pazdziernika 2010 r., w tym przypadku okreslono kryteria przyznawania swiadczen
w formie tabeli stanowigcej zatacznik 4a do Regulaminu (mozliwosé uzyskania tego
swiadczenia uzalezniono od dochodu miesigcznego na jednego czionka rodziny, w tabeli
ustalono 4 progi dochodéw na jednego czionka rodziny: 1. do 750 zt, 2. od 751 do 850 z,

3. od 851 do 1.150zt i 4. powyzej 1.150zh) a dodatkowo zapisano, ze wysokosc /7,
dofinansowania nie moze przekroczy¢ 80 % wartosci ceny wyjazdu w przeliczeniu na

jedng osobe bedaca pracownikiem szkoly oraz ze warunkiem przyznania dofinansowania
jest udziat minimum 20 oso6b zatrudnionych w szkole.

Dyrektor wyjasnit (zatacznik nr 17), ze: (...) Dofinansowanie réznicowane jest
w zaleznosci od dochodu miesigcznego na jednego czfonka rodziny oraz kosztu wycieczki
i dostepnych Srodkdw w danym roku budzZetowym, zgodnie z przyjetymi (...) progami
dochodowymi (...).

6. Dofinansowanie do rdznych form wypoczynku (wczaséw stacjonamych:
wczasow turystycznych; wczasow, obozéw, kolonii i zimowisk dla dzieci do lat 18;
wypoczynku sobotnio-niedzielnego zorganizowany w formie turystyki grupowej;
wypoczynku Swigtecznego) w § 6 pkt 1. W zalgczniku nr 4 do Regulaminu okresiono
wformie  tabeli kryteria  dofinansowania do  wypoczynku  (indywidualnego
i zorganizowanego) dla pracownikéw lub emerytow i dzieci (dla pracownikéw ustalono
takie same stawki dofinansowania w zaleznosci od progu dochodowego), wysokoéé

dofinansowania uzalezniono od wysokosci dochodu na jednego cztonka rodziny (ustalono .
4 progi dochodéw: 1. do 750 z}, 2. od 751 do 850 zt, 3. od 851 do 1.150 zt i 4. powyzej .

1.150 z), dla kazdej z grup uprawnionych do pobierania dofinansowania oraz typu
wypoczynku ustalono odrebne stawki procentowe od kwoty bazowej (1.000 zt)
w zaleznosci od progu dochodéw na osobe w rodzinie (z wyjgtkiem dzieci).

7. Pozyczki (z tytutu, budownictwa indywidualnego, uzupetnienia wktadu na
mieszkanie, remontu mieszkania, remontu domu wolno stojgcego, splaty kredytu
mieszkaniowego, adaptacji strychu — rozbudowy domu, kupna mieszkania) w § 7 pkt 1.
W tym przypadku roéwniez nie okreslono, kryteridw przyznawania Swiadczen z tego tytutu,
a jedynie ustalono nastepujgce kwestie:

- w § 7 pkt 7 ustalono, ze pierwszenstwo w przyznawaniu majg pozyczki na
uzupeinienie wktadu mieszkaniowego,

- w § 7 pkt 8 okreslono dokumenty jakie winna ztozy¢ osoba ubiegajaca sie
o pozyczke (dotyczylo to pozyczek na budownictwo indywidualne, uzupetnienie wkiadu
mieszkaniowego oraz kupno mieszkania),

— w zataczniku nr 3 do Regulaminu, Zasady przyznawania pozyczek
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mieszkaniowych... okreslono kwoty i okresy na jakie udzielano pozyczek w zaleznosci od
ich przeznaczenia.

Ad.3.IV.3
Ustalono, ze w 2011 r. wydatki na ZFSS wyniosty 295.361,50 z}, w tym:
- » $wiadczenia urlopowe 78.791,50 zt,

+ doptata do wypoczynku 72.290,00 zt,

« dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy 8.500,00 zi,

+ zapomogi 10.300,00 zt,

« dziatalnos¢ kulturalno — o$wiatowa 47.380,00 zi,

* pozyczki mieszkaniowe 78.100,00 z.
Kwote udzielonych w 2011 r. pozyczek mieszkanlowych (78.100 zb) ustalono przez OdeCIe
od obrotow strony Wn konta 234-06 ,Udzielone pozyczki mieszkaniowe ZFSS”
(160.593,91) salda poczgtkowego, tj. salda pozyczek udzielonych w latach poprzednich
(80.030,47 zt) oraz salda konta 851-62 ,Oprocentowanie pozyczek mieszkaniowych”
(2.463,44 zh), wg wyliczenia: 160.593,91 zt — B80.030,47 zt -2.463,44 zt = 78.100 zi.
Ustalono, ze udzielone pozyczki mieszkaniowe ewidencjonowane sg na koncie 234-06
wraz z odsetkami (naliczanymi i przypisanymi w momencie udzielania pozyczki) za caty
okres (odpowiednio 2 [ub 3 lat) w wysokosci 3% w skali roku, zapisem:
a) udzielenie pozyczki:
= Wn 234-06 (w wysokoséci kwoty pozyczki plus odsetki),
o Ma 231-05 (kwota pozyczki),
= Ma 851-62 (kwota odsetek),
b) przelew pozyczki na konto pracownika:
o \Wn 231-05, Ma 135-02 ,Rachunek ZF$S”,
c) sptata pozyczki (w rownych ratach przez caly okres splaty — wraz z odsetkami):
o Wn 135-02, Ma 234-06.

Ustalono, ze poza tabelami doptat do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci oraz
emerytow irencistow (zatgcznik nr 4 do regulaminu), a takze dofinansowania do
wycieczek krajowych izagranicznych (zatacznik nr 4a) nie ustalono kryteriow doptat do
pozostatych przyjetych w regulaminie rodzajow dziatainosci socjalnej (uwzgledniajgcych
sytuacje zyciows, rodzinng i materialng osoby uprawnionej), {j. przyznawania pomocy
finansowej, zapomoég, pomocy rzeczowej, bonéw towarowych, finansowania imprez
okolicznosciowych, w tym zakupu paczek dla dzieci do lat 14 z okazji Mikotaja, w ramach
dziatalnosci kulturalnoc-oswiatowej — do imprez artystycznych, rozrywkowych, zakupu
biletéw wstepu na imprezy.

W postanowieniach § 5 ust. 9 Regulaminu zawarto zapis, ze cyt.: ,Komisja
okreslajgc wysoko$¢ dofinansowania $wiadczeri z ZFSS rozpatruje giéwnie sytuacje
materialng osoby ubiegajgcej sie, dopuszcza sie jednak na wniosek komisji do wypftaty
swiadczen w jednakowych wysokosciach dotyczy to przede wszystkim dziatalnosci
kulturalno — o$wiatowej: zakupy biletow na imprezy, zakup paczek choinkowych dia dzieci
itp.”

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych' przyznawanie ulgowych ustug i swiadczen oraz wysokosé doptat
z funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej

12j. 1. 21996 r. Dz. U. Nr 70 poz. 335 z pozn. zm.
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do korzystania z funduszu, co oznacza, ze wewnetrzny regulamin ZFSS nie moze zmienié
tej zasady, a pominiecie kryterium socjalnego podczas przyznawania $wiadczen z ZFSS
powoduje, ze nie stanowig one $wiadczen socjalnych, podlegajacych zwolnieniu
podatkowemu stosownie do art. 21 ust. 1 pkt 87 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od osob fizycznych™.

W zwigzku z zapisem zawartym w regularnmle ZFSS i stosowang praktyka,
polegajgca na nierdznicowaniu sytuacji Zyciowe], rodzinnej i materialnej osob
uprawnionych do otrzymania paczek mikofajkowych dla dzieci, dyrektor wyjasnit cyt.:
aczki byly jednakowej wartosci, poniewaz uznano wraz ze Zwigzkami Zawodowymi
dziafajgcymi w szkole, ze dzieci nie mozna réznicowac na lepsze i gorsze” (zatgcznik nr 18
do protokotu). Kontrolujapy udzielili instruktazu wyjasniajac, ze dziatalnosé socjaina nie
polega na roznicowaniu dzieci na lepsze i gorsze (w zwigzku z czym nie nalezy
réznicowac rowniez wartosci paczek) a jedynie uwzglednic sytuac:Je; poszczegolnych oséb
uprawnionych do ich otrzymania i w konsekwencji zréznicowaé¢ np. kwote doptat do

paczek. W wyniku udzielonego instruktazu, w dniu 2.03.2012 r. komisja socjalna ..
wprowadzita tabele okreslajaca dochdd na 1 czionka rodziny (uwzgledniajgc 4 progi'

dochodowe) i wysokos¢ Swiadczenia (dla warto$ci paczki w 2011 r. wynoszacej 60 z}),
zawierajac jednoczesnie informacje, ze do ustalenia sytuacji poszczegolnych oséb cyt.:
wykorzystano wnioski zlozone w styczniu 2011 r. przez osoby wnioskujgce
o dofinansowanie do wycieczki do Ziemi Swigtej oraz wnioski ziozone w 2011 r. dotyczgce
dofinansowania do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie”. Kontrolujgcym
przediozono liste doptat do paczek mikotajkowych za 2011 r. zawierajgca wykaz
pracownikdw (48 oséb), dochdéd i kwote do doptlaty (od 0 zt do 6 1), tgcznie 5.03.2011 .
doptacono do paczek 79 zt (zbiorcze KP nr 000002-2012 z 05.03.2012 1)).

Na podstawie obrotow konta 851-96 ,Dziafalnosé kufturalno — odwiatowa” za okres
od 01.01.2011 r. do 31.12.2011 r. ustalono, ze w 2011 r. wydatki na ten cel wyniosty 47.380
zt. Kontrolg objeto: dofinansowanie do wycieczki zagranicznej w wysokosci 37.500 zt oraz
spotkanie kulturalno — o$wiatowe pracownikéw na kwote 6.300 zt (préba 92,44%).
Ustalono, co nastepuije:

a) W dniu 13.01.2011 r. pobrano czekiem (nr 0009846138) z rachunku ZFSS kwote

37.500 zt, ktéra zgodnie z opisem zamieszczonym przy czeku (przez osobe peinlch
funkcje kasjera) zostata wyptacona pracownikom XXl LO jako dofinansowanie do -

wycieczki szkolnej do ,Ziemi Swietej”. Réwniez na dowodzie wyptaty z 13.01.2011 r. (KW
nr 000001-2011) zatgczonym do raportu kasowego Nr ZFSS-000001-2011 za okres od
01.01.2011 r. do 31.01.2011 r. w pozycji ,Kwote powyzsza otrzymatem” zamieszczono
adnotacje cyt..,wyplata zgodnie z listg pfac”. Z listy ptac (LP. 03a/2011) z 13.01.2011 r.
(dokument znak: ZFSS 05/01/2011), zatytutowanej ,Dofinansowanie 2 rata Pielgrzymki do
Ziemi Swigtej" wynika, ze w pielgrzymce uczestniczyly 23 osoby. Na podstawie kwot
dofinansowania wskazanych na liscie ustalono, ze osoby ujete od poz. 2 do poz. 23
otrzymaty dofinansowanie w jednakowej wysokosci po 1.630,43 zt, a osoba ujeta pod poz.
1 na liscie w kwocie 1.630,54 zt (o 0,11 zt wyzszej od pozostatych).

Ustalono, ze wszystkie osoby {23) wymienione na liscie dofinansowania do pielgrzymki:

- Zlozyly stosowne wnioski o dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanego wraz
z o$wiadczeniem o wysokosci dochodu na jednego czionka rodziny,

13j.L. 2000 r. Dz. U. Nr 14, poz. 176 ze zm.
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+ osiagnely dochdéd miesigczny w  przeliczeniu na jednego czionka rodziny
przekraczajgcy kwote 1.150 zt, w zwigzku z czym znalazty sie w tym samym (czwartym)

‘progu dochodowym i otrzymaty dofinansowanie w jednakowej wysokosci, zgodnie z tabelg

zawartg w zatgczniku nr 4a do regulaminu ZFSS,

* W drodze decyzji komisji socjalnej - otrzymaly przyznane kwoty dofinansowania (po
1.630,43 zti jedna 1.630,54 z1), co stanowito 74% wartosci ceny wyjazdu (koszt wycieczki
2,200 zi) i miescifo sie w wysokosci okreslongj w zalgczniku nr 4a, zgodnie z ktorym
wysokosc dofinansowania nie moze przekroczy¢ 80% wartosci ceny wyjazdu.

b} W dniu 21.10.2011 r. dokonano wydatku w kwocie 6.300 zt (WB 73/2011), tytulem
zaptaty za fakture vat nr 218/2011 z 14.10.2011 r., wystawionej przez restauracje
Przystan” - za konsumpcje. Na odwrocie faktury znajduje sie opis: ,Spotkanie kuituraino-
oswiafowe pracownikow | ich rodzin®’, podpisany przez cztonkéw komisji socjalnej.
Do faktury nie zatgczono zadnego dokumentu, w tym listy pracownikéw ani czlonkéw ich
rodzin, biorgcych udziat w spotkaniu. Z faktury tej nie wynika, aby w restauracji podczas
spotkania miata migjsce czg$é kulturalno-oéwiatowa (np. koncert, wystepy artystyczne),
lecz wytgcznie konsumpcja, ktérej z pewnoscig nie mozna zaliczy¢ do dziatalnosci
socjalnej, pomimo zamieszczonej na odwrocie adnotacji, ze dotyczyta spotkania kulturalno
- oswiatowego pracownikow. Powyzsze wskazuje na bezpodstawne sfinansowanie
spotkania w dniu 14.10.2011 r. (Dzienn Nauczyciela — przyp. kontrolujgcych) ze Srodkow
ZFSS. Stosownie do postanowien art. 2 pkt 1 ustawy o ZFSS, dziatainosé socjalna nie
obejmuje wydatkow na konsumpcje, ani tez o charakterze okolicznosciowym
i okazjonalnym {(np. z okazji ,Dnia Nauczyciela”).

W dniu 5.03.2012 r. dyrektor zlozyt wyjasnienie, stanowigce zatgcznik nr 18 do
protokotu, w ktérym zawart m.in. ze cyt.: W 20711 r w paZdzierniku zorganizowano
spotkania kulturalno — oswiatowe przez naszg szkofe, na ktdre zaproszono pracownikow
wraz ze swoimi wspotmafzonkami i dziecmi.(...) Imprezy te obejmowaly koncert zespofu
muzycznego, recital piosenki oraz kabaret przygotowany przez czes¢ pracownikéw szkoly,
akademige z okazji Dnia Edukacji Narodowej. (...) PoniewaZz przewidywany jest
poczestunek gosci na tego typu wydarzeniach kulturalno-o$wiatowych Zwiazki Zawodowe
zebraly informacje od pracownikow w postaci wpisania sie na liste(...) aby skalkulowad
koszty ich organizacji". W dalszej czesci dyrektor wyjasnia, ze cheé uczestnictwa wyrazita
duza liczba pracownikow, w zwigzku z czym rozwazano mozliwos¢ zamoéwienia cateringu
do szkoty jak tez poczestunku w restauracji. Ostatecznie zdecydowano o wyborze
najkorzystniejszej oferty i zorganizowaniu imprezy kulturaino-o$wiatowej wraz
z poczestunkiem w restauracji. Dyrektor wyjasnia, ze cyt.: ,W restauracji nie odbywafa sie
tylko konsumpcja zaproszonych gosci, ale takze koncert zespofu muzycznego. Dodatkows
atrakcfq byly wystepy arfystyczne przygotowane przez pracownikow naszej szkoly
w postaci recitalu muzycznego oraz kabaretu.” W dniu 06.03.2012 kontrolujgcemu
przediozono ,Liste chetnych na spotkanie kulturalno-oswiatowe z poczestunkiem
paZdziernik 2011" bez wskazania daty sporzadzenia listy.

2. W zakresie zapomog — w regulaminie ZFSS - zawarto zapis, ze cyt.: ,O zapormogi,
zasitki losowe fub inna pomoc socjalng mozna ubiegac sie tylko w szczegéinie
uzasadnionych przypadkach, np. w razie leczenia szpitalnego, zgonéw w najblizej
rodzinie, z powodu kradzieZy, pozaréw ifp.” oraz ze cyt.. ,Kwote przyznanej zapomogi
losowej, rzeczowef / finansowej ustala sie w wysokosci maksymalnej do 1% od
planowanego funduszu” (§ 5 ust. 6a), a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
dyrektor ma prawo przyzna¢ zapomoge w wysokosci przekraczajacej kwote ustalong

AK-K-1.1711.4.2012
Wyd2|a} Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin T‘:—TC’_&/U 35-z-52-

e
u
I

1

Ri



Profokdf kontroli Urzedu Miasta Lublin

w pkt. 6a regulaminu. Na podstawie planu rzeczowo-finansowego na 2011 r. ustalono, ze
planowany fundusz wyniost 290.857,88 zt (1% stanowito kwote 2.908,58 zt).

Na podstawie obrotéw konta 851-90 ,Zapomogi losowe” i 851-91 ,Zapomogi finansowe”
ustalono, ze udzielone w 2011 r. zapomogi wyniosty odpowiednio 7.700 zt i 1.700 zi.
Kontrolg objeto 6 zapomog losowych (udzielonych MK, DJK, EZ, EL, EZ, AP) na tgczng
kwote 5.300 zt (proba: 68,83%) i 2 zapomogi finansowe na taczng kwote 1.700 zt (préba
100%). Ustalono, ze:

— wnioski o udzielenie zapomogi zostaly ztozone na druku, ustalonym w zataczniku
nr 2 do regulaminu, o kiorym mowa w § 5 ust. 8 regulaminu ZFSS lub w postaci
pism, np. AP, DJK,

— do wszystkich wnioskow zatgczono dokumenty potwierdzajace znajdowanie sie
osoby wnioskujgace] w trudnej sytuacji (akty zgonu cztonkéw rodziny, karty
informacyjne ze szpitala, zaswiadczenia lekarskie),

— wysokos¢ przyznanych przez komisje socjalng kwot zapomdg byta uznaniowa
(w przyjgtej do kontroli probie wahata sig od 500 zt do 1.500 z¥), nie przekraczajac
kwoty 2.908,58 zt (1% planowanego funduszu).

3. Wydatki poniesione w 2011 r. z ZFSS na dofinansowanie do wypoczynku wyniosty
72290 zt (co ustalono na podstawie obrotow konta 851-93 ,Dofinansowanie do
wypoczynku”). Kontrolg objeto dofinansowanie do wypoczynku letniego w formie
ekwiwalentu przyznane 15 pracownikom administracji i obstugi (Lp. 62/07/2011
z01.07.2011 r) na faczng kwote 11.060 zt oraz 51 nauczycielom {(Lp. 71/08/2011
z01.08.2011 r) na {fgczng kwote 35.790 =zt (kwoty z list plac pomniejszone
o dofinansowanie do wypoczynku na dzieci).

Na podstawie list obecnosci za 2011 r. ustalono, ze wszyscy pracownicy administracii
| obstugi przebywali na urlopach wypoczynkowych co najmniej 10 dni kalendarzowych,
zgodnie z § 5 ust. 4 regulaminu.

Wypiata dofinansowania poprzedzona byla zioZzonymi przez pracownikow stosownymi
wnioskami. Komisja socjalna na kazdym wniosku przystawiata piecze¢ ,Przyznano
dofinansowanie w wysokos$ci zt...." wraz z podpisami jej cztonkéw. Wysoko$é przyznanych
kwot w przypadku pracownikéw administracyjnych i obstugi byta zréznicowana
w zaleznosci od dochodu i przyznana zgodnie z tabelg okreslong w zataczniku nr 4 do
regulaminu.

Natomiast w przypadku dofinansowania do wypoczynku nauczycieli stwierdzono, ze

swiadczenie zostato przyznane w wysokosciach wynikajgcych z tabeli, z jednym wyjatkiem

~dotyczacym osoby wskazanej pod poz. 8 na liscie ptac nr Lp 71/08/2011 (DJK), ktora

W
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w oswiadczeniu o wysokoéci dochodu na jednego czionka rodziny wskazata kwote
1.120 zt brutto, co kwalifikowato jg do 3 progu dochodowego, dia ktdérego wysokosé
dofinansowania wynosita 75% kwoty bazowej 1.000 z, tj. 750 z.. Pracownikowi komisja
przyznata kwotg z ostatniego czwartego progu dochodowego (powyzej 1.150 zi), dia
ktorego dofinansowanie wynosito 730 zt (73% kwoty bazowej), w zwigzku z czym zanizono
przyznang i wyptacong kwote dofinansowania do wypoczynku o 20 z (réznica pomiedzy
3 i 4 progiem dochodowym: 730 zt — 750 zf). Z wyjasnienia gtownej ksiegowej wynika, ze
przyznana i wypfacona kwota w nizszej wysokoéci wynikata z dokonanej przez nig
weryfikacji kwot wskazanych w o$wiadczeniach (osoby doniosty dokumenty, np. PIT),
wwyniku ktorych wniosek zostat cyt.: ,skorygowany do wartosci prawidfowej
i zakwalifikowat (...) na najnizszy prog dofinansowania w 2011 r.” Gi. ksiegowa wyjasnia,
Ze osoba ta skladata w 2011 r. dwa wnioski (jeden dotyczacy dofinansowania do obozu
dziecka, drugi do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie) i pierwszy z nich
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zostat skorygowany, a na drugim przez niedopatrzenie nie wpisala prawidiowej kwoty
dochodu. Komisja socjalna wzorujgc sie na poprawionym (wczesniejszym) wniosku
przyznata dofinansowanie w prawidtowej kwocie. Wyjasnienie stanowi zatgcznik nr 19 do
protokatu.

Ustalono, ze na 51 nauczycieli objetych kontrolg tylko w 1 przypadku (poza ww.) wysokosé
dochodu kwalifikowata go do innego progu dochodowego (do 3), za$ wszystkie pozostate
osoby znalazly sie w 4 progu ,powyzef 1.150 zf'. Stosowane w 2011 r. progi dochodowe
nie zostaty zmienione od poczatku wejécia w zycie regulaminu ZFSS, tj. od 2007 r.

Listy ptac zostalty sporzadzone przez kierownika gospodarczego, na podstawie kwot
dofinansowania przyznanych przez komisje socjalng, sprawdzone przez referenta ds.
kadrowych (pod wzgledem merytorycznym) i formalno-rachunkowym (przez gt
ksiggowego) oraz zatwierdzone przez dyrektora szkoly.

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikom administracyjnym i obstugi wyptacono
01.07.2011 r. (WB nr 46 z 01.07.2011 r.), a nauczycielom 01.08.2011 r. (WB nr 52/2011
z 01.08.2011 r.).

Zarébwno kontrola dofinansowania do wypoczynku nauczycieli, jak tez
dofinansowania do wycieczki potwierdza, ze stosowane od co najmniej 2007 r.
niezmienione progi dochodowe przy podziale $rodkéw z ZFSS sg niedostosowane do
obecnych realidw, poniewaz faktycznie nie roznicujg osob znajdujacych sie w rdéznych
sytuacjach materialnych, rodzinnych i Zzyciowych (na co wskazuje syiuacja, gdzie
w 4 progu dochodowym ,powyzej 1.150 zf' znalazio sie 100% uczestnikow wycieczki do
Ziemi Swietej (23 osoby) i 98% nauczycieli pobierajacych dofinansowanie do wypoczynku
(50 z 51 osob).

4. W zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j:

Lp. Sprawdzono: I Ustalenia: l Uwagi:

1. | Czy w jednostce sporzadzono obowiazujace sprawozdania budzetowe (proba 100 %):

Rb-278 - miesigczne/roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochoddow
budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego (wzodr - zalacznik nr 9 do Tak.
rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej)?

Rb-288S - miesigczne/roczne sprawozdanie
z wykonania planu wydatkow

1b. | budzetowych jednostki samorzadu Tak.
terytorialnego (wzor - zalacznik nr 20 do
ww. rozporzadzenia)?

Rb-34 - potroczne/roczne sprawozdanie
z wykonania dochoddéw 1 wydatkow na Tak, na podstawie § 23 ust. 1 rozporzadzenia w

la.

fe. rachunku, o ktorym mowa w art. 223 ust, |sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
1 ustawy o finansach publicznych?
1d. | Rb-30 - kwartalne sprawozdanie Szkola nie dekeonywala wydatkow
o dotacjach/wydatkach zwigzanych zobowiazujacych do skladania takiego
z wykonywaniem zadan z zakresu sprawozdania.
administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu
AK-K-1.1711.4.2012 \J/O T T
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terytorialnego ustawami (wzor - zalacznik
nr 28 do ww. rozporzadzenia)?

Rb-N- kwartalne o stanie naleznoécei oraz
wybranych aktywow finansowych (wzbr -

wykazano narastajaco od poczatku roku

le. | zalacznik nr 3 do rozporzgdzenia w Tak.
sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publ. ...)?
Rb-Z- kwartalne o stanie zobowigzan wg
tytuléw diuznych oraz poreczen oraz
1f. | gwarancji (wzor - zalacznik nr 1 do Tak.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan
Jjednostek sektora finanséw publicznych)?
2. |Czy w sprawozdaniu Rb-278S:
W kolumnie ,,Plan (po zmianach)” —
5 dane byly zgodne z planem dochodow )
a, , Tak.
budzetowych po ewentualnych
Zzmianach?
W kolumnie ,,Naleznosci” - dane byly
7 zgodne “ nalemosmamx_p OZOSt.a}ym ! Tak z ewidencja konta 221 (rozdzial 80120 za X11
. |do zaptaty plus kwotami przypiséw - 2.848.59 70)
naleznosci, ktérych termin platnoéei T
przypad! na dany rok budzetowy?
W kolumnach ., Dochody wykonane
(wplywy oraz zwroty)” i ,.Dochody Tak (rozdziat 80120 w: VI — 739,77 z1, VII -
2c. |otrzymane” - dane byly zgodne z danymi  |835,70 z1, IX - 1.197,95 z}, X - 1.280,58 z}, X1 —
ksiegowosci analitycznej dochodéw 1.382,47 zt, X11 - 2.848,59 z})
budzetowych do rachunku biezacego?
3. | Czy w sprawozdaniu Rb-288S:
W kolumnie ,,Plan (po zmianach)” - dane Tak, (rozdziat 80120 w X —4.979.300 zl, X1 -
30 |© planowanych wydatkach byly zgodne 4.975.090 zt 1 X1I - 5.026.122 z1). Dane te
" 1 z planem finansowym jednostki wynikaly z planu finansowego (ze zm.) i
{po zmianach)? ewidencji konta 980 prowadzonej na biezaco.
W kolumnie , Zaangazowanie” - dane Tak (rqzdzial 80}20 v\.f.XlI —5.026.122 1. DH{IE
3b. d A . . te wynikaly z ewidencji konta 998 prowadzone] na
otyczyly zaangazowania planu wydatkow? biezaco.
x;zlz‘;“;‘;ea‘;g:@g:;gﬁ’;‘s:fkowda“e Tak (rozdziat 80120 w X — 4.180.665,06 21, X1 -
3c. . . . - . . |4.649.304,86 zi i X11 — 5.026.005,62 zi). Dane te
na podstawie danych ksiegowosci analitycznej o .
do rachunku biezacego? wynikaly z kart wydatkdw.
W rocznym sprawozdaniu Rb-285 wykazano
. . . R zobowiazania w kwocie 479.181,43 z} — rozdzial
(\iN kolumnie ., Zobowigzania ogblem” - dane ¢, ?(Zwoty te wynikaly z ewidencii ksiegowej
3d. ptyczyly zoboxv1z;rza}1 bezspornych zobowiazan z tytutu wynagrodzen (13-tka),
niesplaconych do konica okresu . .
| sprawozdawezego? podatku od tych wynagrod:f_en, §kladek ZUsi na
Fundusz Pracy oraz zobowigzan wobec LPEC i
LUBZEL.
Czy w zakresie wykonania planu
dochodow i wydatkéw budzetowych, dane
4. |w sprawozdaniach Rb-27S i Rb-28S Tak.

do konca okresu sprawozdawczego?

o AK-K-L1711.4.2012
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Czy sprawozdania Rb-27S i Rb-288

5 sporzadzono w zlotych i groszach

" |stosownie do zasad obowigzujacych przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych?

Tak.

6. |Czy sprawozdania Rb-27S i Rb-28S sporzadzono prawidtowo:

Tak. Sprawozdania byly sporzadzone na

Pod wzgledem formalnym {na wlasciwym formularzach zgodnych ze wzorami

6a formularzu, zgodnie z jego trescia, zawieraly |zamieszczonymi w rozporzadzeniu i zawieraly:
' | podpisy wraz z pieczatka osoby podpisujacej |date sporzadzenia, telefon i dane adresowe

W miejscu oznaczonym)? jednostki, byly podpisane przez dyrektora i
oléwnego ksiegowego szkoly.

6h Pod wzgledem rachunkowym (podsumowanie

i Ticzby kontroing)? Tak.

Tak, sprawozdania Rb-278 przekazywane: za Vi
- 09.08.2011 r., za V111 - 03.09.2011 1, za IX —
06.10.2011 r,za X -09.11.2011 ., za X1 —
08.12.2011 1, za X11 - 10.01.2012 r. i roczne
26.01.2012r,

Sprawozdania Rb-288 przekazywano: za V1l -
03.08.2011 r., za VII1 - 06.09.2011 1., za IX -
06102011 r,za X ~09.11.2011 r, za X1 —
08.12.2011 r., za X1 - 10.01.2012 r. i roczne
26.01.2012r,

Czy dyrektor terminowo przekazywat
7. |sprawozdania Rb-27S i Rb-28S do Urzedu
Miasta?

Czy nieprawidlowosci wystepujace

w sprawozdaniach jednostkowych byly
usuwane poprzez dokonywanie
odpowiednich zapisow korygujacych w
ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawezego?

Nie dokonywano korekt sprawozdan.

5. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:

Lp. Sprawdzono: Ustalenia: Uwagi:
Tak, w rozdziale VI Instrukcia wewnetrzna w
sprawie inwentaryzacfi aktywdw i pasywéw
Polityki rachunkowosci stanowiace] zalacznik do

Czy dyrektor szkoly ustalil zasady

inwentaryzacji? zarzadzenia dyrektora nr 2/2008 z dnia 01 sierpnia
2008 T
2. | Czy w przepisach tych uregulowatl:
2a. | Sprawy techniczno-organizacyjne, Tak, inwentaryzacja jest przeprowadzana przez
przygotowawcze i proceduralne zespol inwentaryzacyjny powolywany przez
inwentaryzacji? kierownika na stale lub okres jednego roku. W

zespole powolywany jest przewodniczacy. Nadzor
nad pracami zespohu sprawowany jest przez
kierownika.

Okreslono rowniez obowiazki i odpowiedzialnosé:
kierownika, zespolu inwentaryzacyjnego i
ksiggowego w zakresie inwentaryzacji.

Ustalono réwniez nastepujgce terminy
przeprowadzania inwentaryzacji:

* srodki trwale nie rzadziej niz raz na 4 lata,

* wyposazenie i zbiory biblioteczne nie rzadziej
niz raz na 3 lat,

AK-K-1.1711.4.2012 j
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* frodki pienigzne nie rzadziej niz raz w roku,
* wszystkie skladniki majatkowe na dzien
rmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

2b.

Sposob dokumentowania inwentaryzacji?

Nie ww rozdziale Polityki rachunkowodci
natomiast okreslano kazdorazowo w
zarzadzeniach dyrektora.

Ad. 5.2b

2c.

Wskazat osoby odpowiedzialne za
przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji?

W wewngtrznej instrukeji inwentaryzacji
wskazano jedynie kierownika jako osobe
odpowiedzialng za przeprowadzenie
inwentaryzacji.

Ad.52¢

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw metodg spisu z natury

Czy dyrektor zarzadzil przeprowadzenie
inwentaryzacji zgodnie z przepisami
wewnetrznymi?

Tak:

* zarzadzeniem dyrektora nr 4/2008 z dnia 24
listopada 2008 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacfi okresowef I rocznej.

* zarzadzeniem dyrektora nr 7/2011 z dnia 23
grudnia 2011 r. w sprawie imventaryzacji rocznej.
W przepisach wewnetrznych dotyczacych
inwentaryzacji nie ustalono sposobu zarzadzania
inwentaryzacji w praktyce robione bylo to
zarzadrzeniami dyrektora.

Czlonkami powelfanych komisji nie byly osoby
zajmujgce sig ewidencja i wycena
inwentaryzowanych skladnikéw majatku.

Ad 511

Czy inwentaryzacja objela skladniki
majatku podlegajace w 2011 r.
inwentaryzacji metoda spisu z natury
(aktywa pieniezne w kasie, $rodki trwale,
zapasy materialow i towarow)?

Tak, podczas spisu rocznego w 2011 r. spisem z
natury objgto:

* druki $cislego zarachowania — §wiadectwa
szkolne na dzien 31.12.2011 r,,

* druki scistego zarachowania - czeki i
inwentaryzacje kasy na dziefi 31.12.2011 r.,

* materialy zaliczone w koszty a nie zuzyte do
31122011 r.

Roéznic miedzy stanem faktycznym a
ewidencyjnym nie stwierdzono.

Podczas inwentaryzacji przeprowadzonej w 2008
I. spisem z natury objgto:

* majatek ujety w ewidencji ilosciowo
warto§ciowej na dzien 30.11.2008 r.,

*  majatek yety w ewidencii iloSciowej na dzien
30.11.2008 r.,

* druki Scislego zarachowania —~ §wiadectwa
szkolne na dzienn 31.12.2008 1.,

* druki scistego zarachowania — czeki i
inwentaryzacja kasy na dzien 31,.12.2008 r.

Czy inwentaryzacja tych sktadnikéw
dokonana zostala z czestotliwoscia
okreslona w ustawie o rachunkowaosci?

Tak. Inwentaryzacje srodkéw pienigznych,
drukéw scislego zarachowania oraz materiatow
zaliczonych w koszty a nie zuzytych na dzien
31.12., przeprowadzono na dzien 31.12.2010r. i
na dzien 31.12.2011 r.

Czy spisu dokonano z natury?

Tak.

Czy arkusze spisu z natury zawieraly
wymagane informacje i1 podpisy

Tak, arkusze spisowe zawieraly:

* okreslenie typu inwentaryzacji,

AK-K-1.1711.4.2012
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* pieczec jednostki,
* sposob przeprowadzenia inwentaryzaci,
*  nrarkusza,
* wskazanie osoby materialnie odpowiedzialnej
7a inwertaryzowane skladniki,
{(wszystkie arkusze spisu z natury z * sklad ‘korfus_] Tinwentaryzacyjnej,
inwentaryzacji przeprowadzanej w 2008 | * Todzaj spisywanego asortymentu,
r.)? * wskazanie rozpoczecia i zakonczenia spisu,
* wykaz spisywanych przedmiotéw (nr
| mwentarzowy, nazwa sprzetu, jednostka miary,
| ilo¢€, cena jednostkowa, wartosc),
1* podpisy komisji 1 osoby materialnie
odpowiedzialnej,
* podpis osoby sprawdzajgce]j i wyceniajace].
| Czy w przypadku stwierdzenia réznic Zaréwno inwentaryzacja przepruwvzlclzon.a w 2008
. . r. w drodze spisu z natury (pelna), jak tez
6 | inwentaryzacyjnych zostaly one . . .
g Inwentaryzacja przeprowadzona w 2011 r. - nie
wyjasnione: wykazaty rdznic inwentaryzacyinych.
Czy roZnice inwentaryzacyjne rozliczono
7 i ujeto w ksiggach rachunkowych roku -
obrotowego, na ktory przypadt termin J-w
inwentaryzacji?
Tak, sporzadzono:;
* sprawozdania zespoldw spisowych z
c i ¢ .. taly przebiegu spisu z natury,
zy wynikl inwentaryzacji zosta . o S
8 udokumentowane? protokoty m\?rentaryzacyjne. kasy,
* protokoly poinwentaryzacyjne,
* spis z natury by} prowadzony na arkuszach
spisowych,
Czy zachowano ustawowe terminy
9 |inwentaryzacji aktywow i pasywow Tak, zachowano. Ad. 519
metodg spisu z natury?
II |Inwentaryzacja aktywow i pasywow metoda potwierdzenia sald
1. |Czy inwentaryzacjg metoda potwierdzenia sald objeto:
Tak, Bank Pekao S.A. przesiat do szkoly
potwierdzenie sald na dzien 31.12.2011 r. dla
rachunkow bankowych:
* Budzet konto 130,
) * Rachunek dochodéw samorzadowych
la. | Srodki pieniezne na rachunkach bankowych? | jednostek budzetowych konto 132,
* ZFSS konto 135,
* PKZP (kasa zapomogowa pozyczkowa) konto
135-01.
Saldo wykazane przez bank bylo zgodne z
saldami kont ksiegi giéwnej szkoly.
W ewidencji srodkow rachunku dochodéw
gromadzonych na wyodrebnionym rachunku na
1b Salda naleznosei od 0s6b prowadzacych ksiggi |dzien 31.12.2011 r. nie wykazano naleznoéci.
" | rachunkowe? Kontrolujacemu okazano wezwania do
uzgodnienia sald wysiane do 5 kontrahentow
(najemcy pomieszczen szkolnych).
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Czy w przepisach wewnetrznych
2. |okreslono zasady inwentaryzacji metody | Nie. Ad. 5.11.2
potwierdzenia sald? '
3. | Czy potwierdzenie sald udokumentowano
W sposob okreslony w przepisach jow, Ad. 5.11.2
wewnefrznych?
Czy réznice inwentaryzacyjne rozliczono
4, i ujgto w ksiggach r achunkowych ro}(u Nie wykazano roznic inwentarzowych.
obrotowego, na ktéry przypad! termin
inwentaryzacji?
Czy w przypadku braku skutecznego
5 uzgodnienia salda (brak odpowiedzi) Na wszystkie wezwania do uzgodnienia salda
" |naleimosci zostaly zinwentaryzowane kontrahenci odpowiedzieli.
metodg weryfikacji sald?
III | Inwentaryzacja aktywow i pasywéw metoda weryfikacji sald
1. | Czy w przepisach wewngtrznych
okreslono zasady przeprowadzania Nie. Ad. 5.11.2
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald?
Czy wszystkie skladniki majatku nie Tak, inwentaryzacjy droga weryfikacii sald objeto
o objete spisem z natury i potwierdzeniem x\fszystkie skladniki mathku_ nie ‘
" |sald zinwentaryzowano metoda zinwentaryzowane drogg spisu z natury i
weryfikacji sald? potwierdzenia sald.
Nie, w przepisach wewngtrznych nie uregulowano
Czy weryfikacje sald udokumentowano w sposobu dgkumentowarzia weryfikacji sald,
fe . . Weryfikacja sald zostala udokumentowana
3. |sposob okreslony w przepisach p o DT o Ad. 5112
rotokolem z inwentaryzacji przeprowad=onej na
wewngtrznych? dziert 31.12.2011 r. drogg weryfikacji sald z dnia
06.01.2012r.
Czy rézmice inwentaryzacyjne rozliczono
i ujeto w ksiegach rachunkowych roku ] i s
4, obﬁ g towego,gr%a Kidry przypf:g termin Nie wykazano réznic inwentarzowych.
inwentaryzacji?
Tak,
* roczng inwentaryzacje skiadnikéw majatkn
przeprowadzono na dzien 31.12.2011 r. (druki
$cistego zarachowania — swiadectwa, druki
scisego zarachowania — czeki, inwentaryzacja
kasy, materialy zaliczone w koszty a nie zuzyte do
31.12.2011 r., srodki pienigzne zgromadzone na
Czy inwentaryzacje skladnikéw rachunkach bankowych, naleznosci pracownikéw
IV | majatku przeprowadzono na ostatni z tytulu pozyczek z ZFSS, naleznosci i
dzien roku obrotowego? zobowigzania wobec kontrahentdw, naleznosci i
zobowigzania z pracownikami, naleznosci i
zobowiazania publiczno-prawne, fundusz i kapitat
i inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z
natury i uzgodnieniu sald);
* okresows inwentaryzacje (co 4 lata)
przeprowadzono na dzien 30.11.2008 r. (opisano
w Ad.5.1.9).
v Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych i drukéw Scislego zarachowania w kasie — ustalenie
na podstawie protokolu inwentaryzacji kasy.
Czy stan faktyczny $rodkow pienieznych . . . .
. R . Tak, protokot ogledzin stanowiacy zalacznik nr
1. | w kasie i drukéw Scislego zarachowania byt 31
zgodny ze stanem ewidencyjnym? U
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Ad. 5.2b

W Polityce rachunkowosci w rozdziale VI. Instrukcji wewnetrznej w sprawie
inwentaryzacji aktywow i pasywéw nie ustalono dokumentowania inwentaryzacji. Ustalono
jedynie:

— w pkt. 3 lit. b) ww. rozdziatu zobowigzano zespét inwentaryzacyjny do
prawidiowego i czytelnego wypeinienia arkuszy spisowych,

— wpkt. 3 lit. h) ww. rozdziatu zobowigzano zespét do rozliczenia sie z pobranych
arkuszy spisowych,

— w pkl. 4 czesci Terminy i czestotliwo$c przeprowadzania inwentaryzacji ww
rozdziatu ustalono, ze wyniki spisu z natury ujmuje sie w arkuszach spisu z natury.

Zgodnie z art. 27 ust.1 ustawy o rachunkowo$ci: Przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji naleZzy odpowiednio udokumentowaé i powigza¢ z zapisami ksigg
rachunkowych. '

Dokumentowanie wynikéw inwentaryzacji byto ustalane w zarzadzeniach dyrektora
dotyczgcych inwentaryzaciji, i tak:

— w zarzgdzeniu dyrekitora nr 4/2008 w sprawie inwentaryzacji okresowej
frocznej w pkt. 9 ustalono, ze Po zakoriczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych
przewodniczgcy zespolow spisowych | weryfikacyjnych zlozg niezwlocznie sprawozdanie
koncowe z przebiegu inwentaryzacji i weryfikacfi, a w pkt. 10 zatgcznika nr 2 do ww.
zarzgdzenia ustalono, ze na spotkaniu dyrekiora, gtdwnego ksiegowego i zespotow
spisowych m.in. zostanie sporzadzony protokot roznic i protokédt inwentaryzacji okresows;j
i weryfikacji majatku,

— w zarzadzeniu dyrekiora nr 7/2011 w sprawie inwentaryzacji rocznej, w pkt. 5
ustalono, ze Po zakorniczeniu czynnoSci inwentaryzacyjnych przewodniczacy zespofow
spisowych ziozy niezwfocznie sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzadyi,
aponadto w pkt. 8 zatgcznika nr 2 do ww. zarzgdzenia ustalono, ze na spotkaniu
dyrektora, gtéwnego ksiegowego i zespoldw spisowych zostanie m.in. sporzadzony
protokét poinwentaryzacyjny.

Ad. 5.2c

W Polityce rachunkowosci w rozdziale VI. Insfrukcji wewnetrznej w sprawie
inwentaryzacji aktywdw i pasywow wskazano kierownika jako osobe odpowiedzialng za
przygotowanie inwentaryzacji (powoluje zesp6t spisowy; powoluje przewodniczacego
zespotu spisowego; zapewnia warunki, $rodki i nalezytg organizacje pracy podczas
inwentaryzacji; organizuje kontrole przebiegu inwentaryzacji, nadzoruje inwentaryzacje;
zapewnia przygotowanie $rodkéw trwatych do spisu z natury oraz podejmuje decyzje
w sprawie ksiegowego ujgcia roznic). Nie wskazano natomiast osoby odpowiedzialinej za
rozliczenie inwentaryzacji.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji (przewodniczacy
zespotow spisowych) bylty wskazywane w zarzadzeniach dyrektora dotyczacych
inwentaryzacji, natomiast osoba odpowiedzialng za nadzdér nad prawidlowoscia,
kompletnoscig i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych powierzono gltdwnemu
ksiegowemu.
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Ad. 5.1.1

Zarzadzeniem nr 4/2008 dyrektor ustalit:

— ze $rodkKi trwate | pozostate Srodki trwate bedg inwentaryzowane w formie spisu
z natury, a inwentaryzacja zostanie przeprowadzona na dzien 30.11.2008 r,

— przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow,

— w zaftaczniku nr 1 zespoly inwentaryzacyine i ich skiad,

— w zafgezniku nr 2 terminy czynnoéci inwentaryzacyjnych i weryfikacyjnych,

— o0soby odpowiedzialne za przeprowadzenie spisu z natury,

— przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,

— zasady przeprowadzenia spisu z natury na arkuszach elekironicznych
w systemie komputerowym, : '

- — osoby odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzaciji.

Zarzgdzeniem nr 7/2011 dyrektor ustalik:
— W zataczniku nr 1 skiad zespotdéw spisowych,
~ w zataczniku nr 2 terminy czynnosci inwentaryzacyjnych,
- — przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,
— zobowiazanie oséb materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania mienia
1 ewidenciji,
— osoby odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzaciji.

Ad. 5.1.9

Terminy inwentaryzacji okredlone w ustawie o rachunkowosci zostaly dotrzymane
z tym, ze w przypadku inwentaryzacji okresowej (co 4 lata) przeprowadzono jg na dzien
30 listopada (2004 i 2008 r.). Gtowny ksiegowy weryfikowat stan zwigkszen i zmniejszen
jakie nastapity miedzy dniem 30.11.2008 r. a dniem 31.12.2008 r. zgodnie z art. 26 ust. 3
pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

Ad. 5.1.2

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald objeto zarowno naleznosci jak
| zobowigzania. Do kontraheniow zostalty wystane wezwania do potwierdzenia sald
naleznosci, ktdre zostaly przez nich potwierdzone (,saldo zgodne” wraz z podpisem
i pieczgcia). Ponadto w przypadku zobowiazan wobec LPEC Sp. z o0.0. kontrahent przystat *.
wezwanie do potwierdzenia salda, ktére zostato potwierdzone jako zgodne.

2. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji sald objeto wszystkie salda, ktére nie
zostaly objete spisem znatury i potwierdzeniem sald. Udokumentowaniem
przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald bylo sporzadzenie protokotu
inwentaryzaciji na dzien 31.12.2011 r. z dnia 06.01.2011 r., podpisanego przez giéwnego
ksiggowego i kierownika gospodarczego, salda uznano za zgodne (nie wykazano rdznic).

W rozdziale VI Polityki rachunkowosci Insfrukcja wewnetrzna w sprawie
inwentaryzacji akfywow i pasywow:

— nie ustalono zasad inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald, a jedynie w pkt. 2
czesci Rodzaje | metody Iinwentaryzacji ww. rozdzialu ustalono co bedzie
inwentaryzowane metoda uzgodnienia sald z innymi jednostkami (wszelkie zobowigzania,
srodki pieniezne na rachunkach bankowych, naleznosci izobowigzania z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych, naleZnosci wobec pracownikow oraz z tytutow
publiczno-prawnych),
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— nie ustalono zasad przeprowadzania inwentaryzacji metodg weryfikacji sald,
a jedynie w pkt. 3 czesci Rodzaje i metody inwentaryzacji ww. rozdziatu ustalono jakie
sktadniki majatku bedg inwentaryzowane ta metoda (grunty i srodki trwate trudno dostepne
ogladowi, wartoéci niematerialne i prawne, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania z pracownikami, naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne, fundusz
i kapitat, rezerwy i przychody przysztych okresow, inne aktywa i pasywa niepodlegajace
spisowi z natury i uzgodnieniu sald).

Zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci Przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksigg
rachunkowych. Inwentaryzacja ww. metoda =zostata faktycznie przeprowadzona
i udokumentowana, lecz sposéb jej przeprowadzenia i dokumentowanie nie zostat
okreslony w przepisach wewnetrznych.

Gtéwny ksiegowy wyjasnit (zalgcznik nr 20) w tej sprawie, ze mimo
niesprecyzowania zasad dokonywania inwentaryzacji ww. metodami, byly one
dokonywane na podstawie praktyki ksiegowej, a zasady zostang sprecyzowane.

6. W zakresie gospodarowania skiadnikami majgtku:

Lp. | Sprawdzono: | Ustalenia | Uwagi

I | Uregulowania wewnetrzne

1. | Czy dyrektor ustalil w przepisach wewnetrznych:
Tak, w Zaktadowym Planie Kont (zalacznik nr
wykaz kont do ewidencji sktadnikow 2 do Polityki rachunkowosci), ustalono zasady
majatku i ich umorzenia; ewidencji skladnikéw majatku na kontach 011,
013,014, 020, 080 i ich umorzenia 071 i 072.
Tak w rozdziale IV Gospadarka srodkami
rzeczowymi Polityki rachunkowoséci.
Ewidencja prowadzona jest w formie
elektronicznej w programie QINW. Ksiegi
inwentarzowe sg prowadzone oddzielnie dia
Srodkow trwalych i dla wyposazenia przez
kierownika gospodarczego.
Ewidencje iloiciowo-warto$ciows prowadzi
{ sig dla nastepujacych grup wyposazenia:
- sprzet komputerowy,
— sprzgt elektroniczny oraz
audiowizualny,
- sprzet muzyczny stanowiacy pomoce
dydaktyczne,
- inne maszyny i urzadzenia
posiadajace cechy indywidualne, ksiegozbiory,
— srodki trwale o wartosci powyizej
3.500 zt,
- wartosci niematerialne powyzej
3.500 =z
Hosciowo wartodciowe zapisy w ksiedze
inwentarzowej uzgadniane sa na koniec roku.
Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona byla
na kartach kontowych oddzielnie dia kazdego
srodka trwalego.
lc. | sposdb znakowania skiadnikéw majatku? [Nie. Ad. 6.11c

la.

sposob prowadzenia ewidencji

1b. analitycznej;
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2. |Czy dyrektor wskazal osobe odpowiedzialng za:

Tak, kierownika gospodarczego. W pkt. 3
zakresu obowiazkow pracownika wskazano, ze
do jego zadan nalezy m.in.:

- Zapewnienie sprawnodci uzytkowej budynku
1 urzadzen terenowych,

- zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i
kradzieza,

- oznakowanie sprzetu i prowadzenie
ewidencii w ksiggach inwentarzowych,

- dbalost o sprawnodc i konserwacje sprzetu
1ppoz. i instalacje odgromowa.

2b | ewidencie skladnikéw majatku ? Tak, kierownik gospodarczy (opisano wyzej).
Czy w przypadku komputerowo
prowadzonej ewidencji skladnikéw
majatku, program komputerowy zostal
dopuszczony do stosowania wraz

z podaniem jego wersji i daty rozpoczecia
eksploatacji ?

I |Ewidencja ksiggowa $rodkéw trwalych - konto 011

ochrong i wlasciwe wykorzystanie

2a. majatku;

Tak, zarzadzeniem dyrektora nr 11/2007 z
dnia 01.10.2007 r. potwierdzajacym
dopuszczenie do stosowania w jednostce
programu QINW w wersji 6.12 od dnia
01.10.2007 r.

Czy ewidencja analityczna konta 011 prowadzona byta w sposdb ustalony w przepisach

L wewngtrznych i zgodnie z zasadami funkcjonowania tego konta, w tym w szczegdlnosci:

czy ujete w niej skiadniki majatku spelialy X
la. wymogi drodka trwaleco? Tak. Ad. 6.1L1a
ib. |czy zapisy byly kompletne? Nie. Ad. 6.11.1b

czy zapewniala ustalenie warto$ci
lc. | poczatkowej srodkéw trwalych oraz ich Nie. Ad. 6.11.1b
zmniejszen i zwickszen?

czy zapewniala ustalenie 0séb lub

komérek organizacyjnych, ktérym Tak, w ewidencji znajduje si¢ wskazanie

1d powierzono odpowiedzialno$é za Srodki E_?:;i;szczema’ w ktérym znajduje sie Srodek
trwale? ]
W 2011 r. nie bylo ruchdw na koncie 011,
2 Czy ewidencja analityczna byla zgodna z |warto$é poczatkowa i koficowa srodkéw

ewidencja syntetyczna? trwatych byla réwna i wynosila
7.185.268,85 z.

III | Umorzenie Srodkéw trwalych

1 | Czy sporzadzono plan amortyzacji na Nie. Ad.6.I11.1
2011 rok?

2. | Czy do umorzenia zastosowano Z tabeli ,,Umorzenie $rodkow trwatych za Ad.6.111.2
prawidlowe stawki amortyzacji? - 2011 r.” wynika, ze w 2011 r. z 16 posiadanych
proéba kontrolna 100% - 6 Srodkéw Srodkow trwatych umarzano 6 (pozostale

zostaly juz umorzone w 100%).
Sprawdzono prawidiowo$é zastosowanych
stawek amortyzacyjnych wszystkich
umarzanych w 2011 r. srodkdw trwalych,

w tym: budynek szkolny (2,5%), ogrodzenie
(2,5%), przylacza (co i cw, wod-kan,
elektryczne) — 4,5%, system monitoringu
wizyjnego {10%), kopiarka (14%) i centrala
telefoniczna (4,5%). Stwierdzono, ze

z wyjatkiem centrali telefonicznej stawki

trwalych umarzanych w 2011 r. .
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amortyzacyjne byly zgodne z ustalonymi

w zataczniki nr | do ustawy o podatku
dochodewym od osob prawnych (przy czym
w przepisach wewnetrznych szkoly nie
okreslono wedlug jakich stawek bedg
umarzane §rodki trwale).

IV | Likwidacja skiadnikéw majatku

W 2011 r. w jednostce nie dokonywano
likwidacji majatku co zostalo
potwierdzone przez gtdownego ksiggowego
(zalacznik nr 25).

Czy dyrektor powolal komisje do oceny
1. |przydatnosei skladnikoéw majatku do
dalszego ich uzytkowania ?

Czy do komisji powolal co najmniej 3

2 0soby sposrdd pracownikow ? W
Czy komisja sporzadzita protokét
z przeprowadzonej oceny skladnikdw

3 majatku ruchomego wraz z wykazem i

zuzytych lub zbednych skladnikéw wraz z

propozycja sposobu ich

zagospodarowania ?

Czy okre$lenie i zaliczenie skiadnikow

majatku o wartogci poczatkowej

4. | przekraczajacej 250 euro do grupy Jw

sktadnikéw zuzytych bylo potwierdzone

ocena techniczna ?

Czy zniszczenia skiadnikdw majatku

dokonala komisja likwidacyjna powolana

przez dyrektora w co najmniej 3

osobowym skiadzie ?

Czy z czynno$ci zniszezenia sporzadzono

protokot zawierajacy:

— date zniszczenia,

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace
skiadnik majatku ruchomego,

6. |— przyczyne zniszczenia, jow.

prn — sposob zniszczenia,

i — podpisy z podaniem imienia

i nazwiska oraz stanowiska osdb

upowaznionych do podpisania

protokotu ?

YV | Inwentaryzacja skladnikéw majatku

Czy stan faktyczny skladnikéw majatku

byl zgodny ze stanem ewidencyjnym ?

Czy skladniki majatku oznakowane sa

zgodnie z przepisami wewnetrznymi ?

jow.

Nie. Ad. 6.V.1

R

Nie. Ad. 6.V.1

Ad. 6.1.1c

W szkole nie ustalono zasad znakowania sktadnikow maijatku lecz mimo tego
sktadnikom tym nadawano numery inwentarzowe.

W kwestii ww. zasad nadawania numeréw inwentarzowych kierownik gospodarczy
wyjasnit (zatgcznik nr 22), ze w szkole nie ustalono zasad znakowania skiadnikow
majatku, poniewaz numery inwentarzowe byly nadawane przez program inwentarzowy
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(QINW), w ktérym prowadzono ewidencje skiadnikow majgtku. Numery inwentarzowe
nadawane w szkole skiadaly sig z symbolu jednostki, 2 ostatnich cyfr roku (przyjecia
srodka do uzytkowania), numeru pomieszczenia (w ktorym znajdowat sie $rodek ale ta
pozycja nie zawsze wystgpowata) oraz numeru nadawanego przez program komputerowy.
Przyktadowy numer utworzony wg ww zasad: ZSW/97/26/Vla/14/5.

Ad. 6.l1l.1a

Ustalono, ze w ewidencji Srodkdw trwatych znajdowaly sie skiadniki o wartosci
ponizej 3.500 zt

- szafa chtodnicza o wartosci 3.056,10 z,

- patelnia elektryczna o wartosci 3.477,00 zt,

- urzgdzenie wielofunkcyjne kopiarka o wartosci 1.740,00 zi,

- 3 zestawy komputerowe o tgcznej wartosci 7.005,00 zt (2.335,00 zt za jedne
zestaw).

W zwigzku z tym gléwny ksiegowy wyjasnit (zatacznik nr 23), ze: W 2004 r
przejelam ksiegowo$c jednostki wraz z juz przyjetymi $rodkami trwafymi na koncie 011
o0 wartosci ponizej 3.500 zf. Srodki te kupowane byly w ramach inwestycji na wyposazenie -
stofowki w 1997 r oraz sprzet komputerowy w 2001 roku, kiore fgcznie przekraczafly
wartos¢ 3.500 zf. Ze wzgledu na rézne stawki amortyzacyjne lub istote ujecia kazdego
srodka indywidualnie, przyjefo je na konto 011 w wartosciach ustalonych dla pojedynczych
srodkow fub zestawow.

Ad. 6.1L.1b _

W przyjetej polityce rachunkowosci w pkt. 4 rozdz. IV. Gospodarka S$rodkami
rzeczowymi zapisano, ze ewidencje Srodkéw trwatych prowadzi sie na karcie kontowej
prowadzone] dla kazdego S$rodka tfrwatego oddzielnie, karta miata zawieraé m.in.
nastepujace informacije:

- nazwa srodka,

- wartos¢ poczatkowa,

- data przyjecia na ewidencje,

- przeszacowanie,

- miejsce uzytkowania,

- umorzenie,

- likwidacja.

Natomiast w zasadach funkcjonowania konta 011 zawarto zapis, ze ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1. ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegoéinych obiektow srodkow trwatych,

2. ustalenie osoéb lub komodrek organizacyjnych, ktdrym powierzono srodki
trwate,

3. nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

W praktyce ewidencja prowadzona jest w programie QINW przez kierownika
gospodarczego stosownie do pkt. 3 ww. rozdziatu Polityki rachunkowosci | zawiera:

- numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwatego,

- przyjecia,
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- ilos¢,
— cene i wartosé,
- wskazanie miejsca znajdowania sie poszczegdlnych srodkdw trwatych.

W zakresie umorzenia | amortyzacji, gtéwny ksiggowy w programie Excel w arkuszu
kalkulacyjnym prowadzi Tabele — Umorzenie srodkéw trwatych za dany rok, sporzqdzanq
na koniec kazdego roku. Ww. tabela zawiera:

- numer inwentarzowy,

—  grupe KST,

- nazwe Srodka trwatego,

- warto$¢ poczatkows,

— . wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

- stawki amortyzacyjne,

- kwote umorzenia na dany rok.

Kierownik gospodarczy jako osoba odpowiedzialna za ewidencje skladnikéw
majatku ztozyt w tej sprawie nastgpujace wyjasnienia (zatacznik nr 24). Ewidencja
srodkow trwatych (011) prowadzona jest w programie inwentarzowym Qinw — na kartach
kontowych. Karta kontowa zawiera: nazwa $rodka, warto$c poczatkows, date przyjecia na
ewidencje, nr dowodu przyjecia, miejsce uzytkowania, opis uwagi. Program nie pozwala
na wydruk karfoteki ani na obliczenie umorzenia i amortyzacji (jest ona sporzgdzana
w programie Exell przez panig Ksiegowg).

Ad 6.111.1.

Do kontroli przedtozono zestawienie pn. ,Tabela — umorzenie Srodkéw trwafych za
2011 rok” sporzadzone przez gtéwna ksiegowa na koniec 2011 roku (w dniu 31.12.2011 r.).
W tabeli zamieszczono nastepujace informacje: grupe KST dla kazdego $rodka trwatego,
nrinwentarzowy, nazwe $rodka trwatego, bilans otwarcia (wartos¢ poczatkows), kwote
dotychczasowego umorzenia, wysoko$é umorzenia w 2011 r., stawke amortyzacyjng dla
poszczegolnych srodkéw trwatych. Tabela ta zostata przediozona jednoczesnie jako
ewidencja analityczna (szczegdétowa) do konta 011, co opisano w pkt 6.11.1b.

Obowigzek sporzadzania planu amortyzacji wynikat z przepiséw art. 32 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Ad.6.11.2.

Na probie 6 srodkow trwatych (umarzanych w 2011 r.) sprawdzono prawidtowosé
zastosowanych stawek amortyzacyjnych i naliczania umorzenia.

W przepisach wewnetrznych szkoly nie okreslono, wediug jakich stawek beda
umarzane srodki trwafe. Stwierdzono, ze zwyjatkiem centrali telefonicznej stawki
amortyzacyjne byly zgodne z ustalonymi w zataczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych™. W przypadku naliczania umorzenia centrali
telefonicznej (oddanej do uzytkowania w kwietniu 2007 r. w wartosci poczatkowej
10.614,00 zi) zastosowano nieprawidtowg stawke umorzenia 4,5% zamiast 10%.

14 Ustawa z 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (i.t. z 2000 r., Dz. U. Nr 54, poz. 654
Ze zm.).
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Z ewidencji $Srodkow trwalych wynika, ze centrala telefoniczna zostata
zakwalifikowana przez ksiegows (zatrudniong na zastepstwo obecnej glownej ksiegowej
na czas urlopu macierzyniskiego) do grupy 6 rodzaj 623 ,Urzadzenia teletransmis;ji
przewodowej” (OT 18 z 24.04.2007 r. na kwote 10.614,00 zl), zamiast zgodnie
z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych' do grupy 6 — Urzadzenia techniczne”, podgrupy 62 —
.Urzadzenia dla radiofonii i telewizji, urzagdzenia dla telefonii i telegra‘r" ii”, rodzaju 626
.Urzadzenia dla telefonii”. W zwigzku z powyzszym do umorzenia centrali telefonicznej
zastosowano stawke 4,5% zamiast 10% (dla celow amortyzacji w zatgczniku nr 1 do
ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych dla urzadzen technicznych z grupy 6,
dla ktérych nie majg zastosowania inne stawki z przyporzadkowanymi rodzajami
urzgdzen, ustalono stawke amortyzacyjng 10%). Ustalono, ze w tabeli ,Umorzenie
Srodkow trwatych” sporzadzonej 31.12.2011 r. przez gtéwng ksiegowa, stanowigcyg czesé
ewidencji analitycznej do konta 011 ,Srodki trwate” w kolumnie ,KST Grupa” wskazano
prawidiowo ,06.62.626", lecz nadal kontynuowano niezmieniong stawke amortyzacyjng
4.5%, zamiast 10%.

Skutkiem zastosowania nieprawidtowe] stawki amortyzacyjnej byto naliczenie 7
umorzenia centrali telefonicznej w latach 2007-2011 w {gcznej kwocie 2.228,94 zt zamiast

4.953,20 zt. Oznacza to, ze dane o stanie i umorzeniu $rodkéw trwatych wykazane
w bilansach sporzgdzonych za ww. okresy byly nieprawidtowe.

Ad. 6.V.1

Kontroli stanu faktycznego skiadnikdw majatku ze stanem ewidencyjnym dokonano
na probie 2 pomieszczen (pomieszczenie 29 i 32) oraz 6 losowo wybranych skiadnikow
majatku, zostato to udokumentowane protokotem ogledzin z dnia 02.03.2012 r. {zatgcznik
nr 26).

Po przeprowadzeniu ogledzin stwierdzono, ze w pomieszczeniu 32 stan faktyczny
sktadnikow majatku byt niezgodny z ewidencja (w ewidencji bylo 105 sktadnikéw majgtku
a podczas ogledzin stwierdzono 56 sktadnikow).

W szkole nie ustalono zasad znakowania sktadnikow majatku, mimo to sktadnikom
majatku byty nadawane numery inwentarzowe. Dodatkowo stwierdzono, Zze sktadnikom
majatku znajdujgcym sie w pomieszczeniu 32 nie nadano numerdw inwentarzowych.

Kierownik gospodarczy ziozyt wyjasnienia (zatacznik nr 27), odnoszace si¢ do ..
stwierdzonych podczas ogledzin brakdéw (zardwno skladnikéw majatku, jak tez numeréow .-

inwentarzowych na sktadnikach majatku). Z ww wyjasniert wynika, ze:

- dyrektor powotat zarzadzeniem nr 1/2012 z dnia 02.01.2012 r. (zatacznik
nr 27) komisje do oceny stanu mienia,

— po dokonaniu przez kontrolujgcych ogledzin (02.03.2012 r) w losowo
wybranych pomieszczeniach - w dniu 05.03.2012 r. przedstawiono kontrolujgcemu
wigkszos¢ brakujgeych sktadnikdw mienia, kiorych brakowato w pomieszczeniu 32 w dniu
02.03.2012r,

- odnosnie pozostatych skfadnikdw kierownik gospodarczy wyjasnit, ze zostaty
one wypozyczone do sal lekcyjnych na dowdd czego przedstawiono os$wiadczenie
nauczyciela i wskazano te sktadniki.

W sprawie braku numerdw inwentarzowych kierownik gospodarczy wyjasnil, ze
zostaly uzupetnione, kontrolujgcy stwierdzit, ze nadane numery byly zgodne z ewidencjg

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

Z powyzszego wynika, ze ewidencja prowadzona w programie QINW w zakresie
znajdowania sie poszczegolnych sktadnikow majatku, nie odzwierciedla stanu faktycznego
{nie dokonywano biezgcych przesunie¢ skfadnikow majatku).

Na powyzszych ustaleniach postgpowanie kontrolne zakonczono i przekazano dyrektorowi

‘szkoly zawierajgcy 52 kolejno ponumerowanych stron protokotu.

Dyrektora szkoty poinformowano o:
+ obowiazku parafowania i podpisania protokotu kontroli w czasie nie dtuzszym niz 3
dni od jego otrzymania oraz o prawie zgtoszenia kontrolujagcemu w ciggu 7 dni od
.podpisania protokotu pisemnych, umotywowanych zasirzezen co do ustalen w nim
zawartych | odwotania w przypadku nie uwzglednienia tych zastrzezen przez
kontrolujgcego (odwotanie to powinno byé ztozone do dyrektora Wydziatu Audytu
i Kontroli UM Lublin w terminie 7 dni roboczych od otrzymania stanowiska
kontrolujacego),
lub
= prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem
Ztozenia w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia
przyczyn tej odmowy z tym, ze odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi
przeszkody do wszczecia postepowania pokontroinego.
Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z kiérych jeden zostat
ziozony w jednostce kontrolowanej, drugi w Referacie Kontroli Wydziatu Audytu i Kontroli
Urzedu Miasta Lublin.

Przeprowadzenie czynnoéci kontrolnych udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli pod
poz. 2/2012.

Sktadowg czgs¢ protokotu stanowig nw. zatgczniki (przechowywane w Wydziale Audytu

i Kontroli Urzedu Miasta Lublin):
« zataecznik nr 1 — schemat organizacyjny XXIlI LO z 01.09.2007 r.,
= zatacznik nr 2 — akta pracownikdw niepedagogicznych poddanych kontroli,
= zatgcznik nr 3 — wyjasnienie dyrektora szkoly,
= zatacznik nr 4 — zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia dyrektora nr 6a/2007,
= zafgeznik nr 5 - wyjasnienie dyrekiora szkoly,
» zatgeznik nr 6 — rejestr zarzadzen dyrektora z 2012 r,,
zatgeznik nr 7 — zarzadzenie dyrektora szkoty nr 2/2010 z 01.08.2010 r.,
= zalgeznik nr 8 — rejestr zarzadzen dyrektora z 2010 r,,
zatacznik nr @ — zarzadzenie dyrektora nr 2/2010 z 20.12.2010 r,,
zatgcznik nr 10 — wyjasnienie gtdwnego ksiegowego,
» zatgcznik nr 11 — szczegotowy wykaz faktur objetych kontrolg,
= zatgcznik nr 12 —wyjasnienie kierownika gospodarczego,
= zatgcznik nr 13 —umowa remontowa nr 2/2011 z 15.09.2011 1.,
« zatgeznik nr 14 — informacja o przeniesieniach w planie finansowym szkoty z 12.10.2011 r,,
= zatgcznik nr 15 — informacja o przeniesieniach w planie finansowym szkoly z 16.11.2011 r,,
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» zalgeznik nr 16 — wyjasnienie gtéwnego ksiegowego,

» zatgeznik nr 17 — wyjasnienie dyrektora szkoly,

» zalgcznik nr 18 — wyjasnienie dyrekiora szkoly,

= zatgcznik nr 19 — wyjasnienie giownego ksiegowego,

= zatgcznik nr 20 — protokdt przyjecia ustnych wyjasnien,

= zatacznik nr 21 — protokdt ogledzin kasy,

» zatgcznik nr 22 — protokot przyjecia ustnych wyjasnien,

« zatgcznik nr 23 — wyjasnienie gltownego ksiegowego,

~ zatgcznik nr 24 — wyjasnienie kierownika gospodarczego,

= zalgeznik nr 25 — o$wiadczenie gidwnego ksiegowego,

= Zzatgcznik nr 26 — protokdt ogledzin sktadnikéw majatku,

« zafgcznik nr 27 — wyjasnienie kierownika gospodarczego wraz z 2 zatgcznikami,
+ zatgeznik nr 28 — wyjasnienie dyrektora z dnia 09.03.2012 r.

Do protokotu zostawionego w jednostce kontrolowanej dotaczono tylko zataczniki o numerach
2i11.

Kontrolujgcy: Tns f el
c

, ; BODINSPEKTOR , Ml
% ,4 _y/ % g - : !

Dyrektor XXIlII Liceum Ogélnoksztatcacego w Lublinie: \5
|

Lubiin, dnia 13 marca 2012 r.
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