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Jednostka Zespdt Szkot Nr 9,
kontrolowana: ul. Zdrowa 1, 20-383 Lublin
nriel. 81 751 86 41

Przedmiot
i okres kontroli; Prawidiowos¢ prowadzenia gospodarki finansowe] w 2011 1.

Kontrole Paulina Marczak vel Marczuk — inspektor w Wydziale Audytu

przeprowadzita: i Kontroli UM Lublin, na podstawie upowaznienia nr 5/2012
z dnia 27 stycznia 2012r., w dniach 27-31 stycznia 2012 r.
(przeglad wstepny) i 6-28 lutego 2012 T.

I. Ustalenia ogdlne

Zespdt Szkdt Nr 9 w Lublinie (zw. dalej Zespoten Szkot") jest publiczng
placéwka oéwiatowa dzialajacg w formie jednostki budzetowej i ma siedzibe
w Lublinie przy ul. Zdrowej 1. Zespot Szkot zostat utworzony z dniem 1 wrzesnia
2008 r.' i w jego sktad wchodzg dwie jednostki:

1. Szkota Podstawowa Nr 47 im. Jozefa Ignacego Kraszewskiego
2. Gimnazjum Nr 26.

Dziatalnosé Zespotu Szkot w imieniu organu prowadzacego {j. miasta Lublin
nadzoruje Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin (zwany dalej LOW™).
Nadzor pedagogiczny sprawuje Lubelski Kurator Oswiaty.

Dyrektorem Zespotu Szkét byt w kontrolowanym okresie Pan Zbigniew
Pielechowski, ktéremu stanowisko powierzono na okres do dnia 31 sierpnia 2013 r.
Glownym ksiegowym od 3 marca 2008 r. byta Pani Bozena Matraszek zatrudniona
w wymiarze catego etafu.

Z wpiséw do ksiazki kontreli | okazanych protokotow kontroli wynika, ze
w 2011 r. w Zespole Szkét przeprowadzono 2 kontrole tj.
1) Lubelskie Kuratorium O$wiaty, ktore skontrolowalo w dniu 17 futego 2011 1.
dopuszczenie do uzytku w szkole programow nauczania w publicznych szkofach
podstawowych i gimnazjach. Nieprawidtowosci nie stwierdzono, nie wydano rowniez
zadnych zaleceri.
2) Panstwowy Powiatowy Inspekiorat Sanitarny w Lublinie, ktory w dniu
15 wrzesnia 2011 r. (brak wpisu w ksiazce kontroli) przeprowadzit wizytacje w celu
przeprowadzenia diagnozy dziafainosci prozdrowotnej w placowce nauczania
i wychowania. Zaproponowano kontakt z Oddziatem 0OZiPZ PSSE Lublin w celu
zapewnienia materiatdbw profilaktyczno - edukacyjnych do  wykorzystania

| Uchwata nr 338/XIX/2008 z dnia 24 kwietnia 2008 r. w sprawie zatozenia Zespolu Szkot Nr ©
w Lublinie oraz nadania statutu
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w dziatalnosci profilaktycznej, wdrozenia programu ,Trzymaj forme”. Stwierdzono, ze
infrastruktura w placéwce nie pozwala na peine realizowanie zajet.

Wydziat Audytu i Kontroli Urzgdu Miasta Lublin ostatnia kontrole w Zespole
Szkot przeprowadzit w IV kwartale 2008 r. i dotyczyta ona sprawdzenia realizacji
procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow. Stwierdzono wowczas, ze nieprawidiowo opracowano zaktadowy plan
kont, wiekszo§¢ uméw na wykonanie robot remontowych nie zawierata podpisu
gidwnej ksiegowej oraz Ze zlecano wykonanie takich robot bezumownie i bez
zabezpieczenia $srodkéw w planie finansowym. Dyrektor Zespotu Szkot w odpowiedzi
na wystgpienie pokontrolne pismem Z dnia 4 marca 2009 r. poinformowat Prezydenta
Miasta Lublin o zrealizowaniu zalecen pokontrolnych.

Il. Ustalenia szczegotowe

W toku postepowania kontroinego sprawdzono prawidiowos¢:
Uregulowari organizacyjnych Zespotu Szkot.
Realizacji dochodow.
Zaciagania zobowiazar i dokonywania wydatkow.
Sporzadzania sprawozdan budzetowych.
Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.
Gospodarowania skiadnikami majatku.

N N

Ustalenia przedstawiono w ponizszych listach kontrolnyci:

1. W zakresie danych ogélnoorganizacyjnych:

Lp. Sprawdzic: Ustalenia: Uwagi:

Zarzadzenie nr 120/2009 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 20 lutego 2009 r.
Na jakiej podstawie prawnej dyrektor | w sprawie powierzenia stanowiska
kieruje szkotg? dyrektora Zespotu Szkét nr 9, Lublin ul.
Zdrowa 1. Stanowisko powierzona na
okres 1.03.2009 . - 31.08.2013 1.

Zarzgdzenie nr 121/2008 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 20 lutego 2009 r.

w sprawie upowaznienia Pana Zbigniewa
Pielechowskiego dyrektora Zespolu Szkof
Nr 9, Lublin ul. Zdrowa 1 do
jednooscbowego kierowania Zespolem
Szkot nr & w tym do jednoosobowego
dziatania w zakresie zawigzanym

Czy dyrektor posiada pefnomocnictwo
2. | do jednoosobowego kierowania

jedriostka? - S
z zarzgdem powierzenym migniem

oddanym w trwaty zarzad.

Pelnomocnictwo upowaznia do

wykonywania czynno$ci zwykiego

zarzadu okreslonych statutem szkoly oraz

obowiazujacymi przepisami prawa,
Zrak sprawy: AK-K-.1711.3.2012 3/58
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Czy szkole powierzono trwaty zarzad Tek, decyzja Prezydenta Miasta Lublin
3. | nad nieruchomoscia zabudowana z dnia 5.12.2006 r. znak
budynkiern szkoty? GGN.05.1.4.72244/52-47/28/2006
Tak. Rada Miasta Lublin zatgcznikiem
nr 1 do uchwaly nr 338/X1X/2008 z dnia
24 kwietnia 2008 r. w sprawie zafoZenia
Zespolu Szkdi Nr 8 w Lublinie oraz
4 Czy szkota dziata na podstawie statutu nadania statutu nadaia statut Zespotowi
| okreslajgcego: Szkdd Nr 9 w Lublinie. Ponadto, w 2010 r.
Rada Pedagogiczna wstgpnie
zatwierdzita statut Gimnazjum nr 26
aw przygotowaniu byt statut dia Szkoty
Padstawowej nr 47
Tak (nazwa - § 1, cele i zadania - § 4, typ
4. |NEEVE typ szkoly, cel placowki oraz ie] | szkoly — brak w statucie ogélnym,
" | zadania? zawario w statutach szkot —np. w statucie
: Gimnazjum - § 1 ust.1)
4h. | organ prowadzacy szkole? Tak (§ 3 ust. 2 — Miasto Lublin)
Tak (§ 10 i nast, - dyrekior, rada
. . pedagogiczna, samorzad uczniowski,
4c. |organy szkoly oraz ich kampetence? rada rodzicow — okreslono kompetencje
kazdego z tych organow)
4d. | organizacje szkoly? Tak (§ 15 i nast.)
de. ;f:;fv zadan nauczyciell Tak (§ 29 i nast)
4f, | zasady rekrutacji uczniow? Tak (§ 38)
4g. |prawa | obowiazki uczniow? Tak (§ 36)
Tak. Kantrolujgcej okazano LStrukiure
Czy dyrektor okreslit w formie pisemnej organizacyjng Zfespc_:r{u d.SZkO* NF 3
5. | strukiure organizacyjna jednostki opracowana W oqnte_ 'aggar,””
zawierajaca: i opisowego okreslenia zadan
i przypisanych poszczegolnym
stanowiskom pracy
zakres zadan, uprawnien . N )
5a. |i odpowiedzialnosci poszczegolnych Tagk‘ Wyntl}z loz citgsm opisows}
komerek organizacyinych? zatgczonej do struktury organizacyjnej
5b. |zakres podiegiosci pracownikaw? Tak. \{Vynm.a oz diagramu struktury
praanizacyjne
Tak, Sprawdzono akta osobowe 14 na 50
Gzy dyrekior ustalit zakres zatrudniqnych na dzien 31 .12.2Q11 r.
6. | obawigzkow i uprawnien p;acp\{vnlkow'(w;zysc‘:y B{Iacowrigcy
pracownikow? administracjii 0 stugi). -szys_t im _
pracownikom ustalono w formie pisemne
zakresy czynnasci
Czy dyrektor powierzy! gh. ksizgowej Tak, w akiach oschowych gtdwnej
pbowigzki | odpowiedzialnose ksiegowe] znajdowalo sig powierzenie
7. | w zakresie prowadzenia obowigzkow | odpowiedzialnosci
rachunkowosci i gospodarki podpisane przez dyrekiora § pracownika
finansowej? w dniu 3.03.2008 r.
8. |Czy dyrektor ustalit polityke Tak, zarzadzeniem nr 1/1112 z dnia
rachunkowoéci obejmujaca: 4.09.2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli zarzadczej w Zespole
Szkof nr 9 w Lublinie. Do 31.08.2011 r.
obowigzywalo zarzgdzenie nr 1/08/09
z dnia 1.09.2008 r. w sprawie
wprowadzenia w 2ycie instrukeji kontroli
finansowej, zasad (polityki)
rachunkowoéci, zakiadowego planu kont,

Znak sprawy: AX-K-.1711.3.2012
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procedur kontroli oraz obiegu dowoddw
ksiegowych w Zespole Szkat Nr 8
w Lublinie

okreslenie roku obrotowego i
8a. | wchodzacych w jego skiad okresow
sprawozdawczych?

Tak, w zalgczniku nr 5 ,Zasady swidencji
finansowo — ksiegowe]” w pkt 1 h
ustalono, ze rokiem obrotowym jest rak
kalendarzowy a okresy sprawozdawcze to
okresy, za ktore sporzadza sie
sprawozdania budzetowe lub finansowe
(pkt 1 g). Ponadto, w zataczniku nr 21
okreslono, ze w skiad roku obrotowega
wchodza nastepujace okresy
sprawozdawcze: rok, péirocze, kwartal,
miesigc

metody wyceny aktywow i pasywow

b. : -
B oraz ustalanie wyniku finansowego?

Tak. W zatacznik nr 21 do zarzadzenia
nr 1/41/12 ustalono metody wyceny:
&rodkow trwalych, srodkéw trwatych

w budowie, rzeczowych skiadnikow
maijatku abrotowego, odpisow
amortyzacyjnych lub umarzeniowych.

W zakiadowym planie kont przy opisie
funkcjenowania konta 860 wskazano, ze
saldo tego konta na koniec roku
obrotowego wyraza wynik finansowy
jednostki fi. saldo WN - sfrate netto, saldo
Ma — zysk netto.

8c

zakiadowy plan kont ustalajgcy: (Tak — zatacznik nr 11 do zarzgdzenia nr 1/11/12 -
Zakladowy plan kont dla Zespotu Szkat nr 9)

- | wykaz kont:ksiegi gtownej?

Tak

- | przyjete zasady klasyfikacji zdarzen?

Zasady te okreslono w zataczniku nr &
.Zasady ewidengji finansowo - ksiegowe|"

zasady prowadzenia kont ksigg
- ] pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi glowng[?

Tak

wykaz stosowanych ksigg
rachunkowych (lub wykazu zbiorow
danych tworzacych ksiegi
rachunkaowe)}?

Bd.

Tak, w zataczniku nr5 do zarzgdzenia
nr 1111112 ,Zasady ewidencji finansowo —
ksiegowe]” zdefiniowano, ze ksiegi
rachunkowe tworzg: dziennik, ksigge
giowna, ksiggi pomocnicze. Ksiegi
rachunkowe sg prowadzone
komputerowo.

Ponadto, w zakiadowym planie kont
wskazano, ze na ksiegi rachunkowe
skiadajg ste: dziennik, konta ksiegi
gidwnej, konta ksiag pomocniczych,
zestawienie obrotow i sald konta ksiegi
giownej, zestawienie sal wszystkich kont
ksiag pormocniczych

Be. | opis systemu przetwarzanis danych
wraz z okresieniem wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia
jego eksploatacii?

W zatgczniku nr 10 do zarzadzenia
nr 1/1/12 Procedury zabezpieczenia
informatyki" wskazano, ze do pracy
w ksiegowosci wykorzystywane sg
programy firmy QNT Systemy
tnfarmatyczne Sp. z 0.0. Stworzono
wykaz programaw komputerowych
uzywanych do przetwarzania danych
finansowo — ksiegowych w Zespole Szkot.
Wskazano nastepujgce wersje
oprogramowania:

Opisano
w pkt
Ad. 1.8e

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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Place — QWARK Licencja Nr 52994
wersja 29.00 data rozpoczecia
eksploatacji 1.01.1988 1. w Zespole Szkét
od 1.09.2008 1.

Ksiegowosé — QWANT Licencia Nr 55016
wersja 27.00, data rozpoczecia
eksploatacji 1.0.1.2003 r. w Zespole Szkot
od 1.09.2008 r.

Kadry — QADR Licencja Nr 31035 wersja
12.00 data rozpoczecia eksploatacji
1.01.1999 r. w Zespole Szkol od
1.09.2008 .

W opisie sysiemu przetwarzania danych
w zataczniku nr 8 do zarzadzenia

nr 1/08/09 ohowiazujgcego do -
31.08.2011 r. opisano réwniez program
Platnik — ZUS wskazano wersjg 7.03

i date rozpoczecia eksploataci

1.01.2001 r. w Zespole Szkat 1.02.2008 .
Tak, w zataczniku nr 10 do zarzadzenia
nr 1/1/12 ,Procedury zabezpieczenia
system stuzacy ochronie danych i ich informatyki” zawarto ,Zasady ochrony

af. | zbiorow w tym dowadow ksiggowych i danych i ich zbiorow generowanych

ksigg rachunkowych? z komputerowych programow
przetwarzania® i ,System ochrony danych
i ich zbioréw",
9. [Czy dyrektor zapewnil funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a w $Zczegoinosci:
. : . . Opisano
ga. | Czy okredil cele i zadania jednostki 7 | CIS | Z86ania Zesbol Szkotw zakresie oy

ksztatcznia uczniow zapisano w statucie Ad. 1.9a

Czy dokonal identyfikacji ryzyka w Opisano
gh. | odniesieniu do celow i zadan Nie w pkt
jednostki? Ad, 1.9a
. Opisanoa
0. | e towatny posiom meskay? | N w pkt
’ Ad. 1.8a
ad. gzz L:ﬂépéi\:adﬂ g;—:ghanizmy kontralne Nie C:Vp;)sstno
18 na ryzyxo): Ad. 1.8
10 Czy system kontroli zarzadezej zostat udokumentowany wawnetrznymi procedurami
" | dotyczacymi w szczegoinosci:
10z | organizacji systemu kontroli? W zarzadzeniu nr 1/11/12 z dnia Opisano

1.09.2011 r. ckraslono ogolne ramy w pkt
kontroli (rozdziat 3 Wykonywanie kontroli Ad. 1.9a
zarzadczej). Szczegdlowe uregulowania
zawarto w czesci procedur zatytutowanej
,Organizacia i funkcjonowanie kontrali
zarzadcze]'.

Elementy kontroli zawarto rowniez

w poszczegolnych zatacznikach dot.
gospodarki pienigznej, gospodarki
drukami écistego zarachowania,
gospodarki $rodkami rzeczowymi, zasad
ewidencji finansowo-ksiggowej,
prowadzenia gospodarki magazynawej,
ochrony danych ksiggowych, zasad
gromadzenia i rozdysponowania srodkow
publ., zakresu pobierania, gromadzenia

i odprowadzania dochodéw budzetowych,

. Zmak sprawy. AK-K-11711.3.2012
J}L Wydzial Audytu i Kantroli Urzedu Miasta Lublin
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zabezpieczenia informatyki, wzorow
podpisow asob odpowiedziainych za
sprawozdanie | zatwierdzanie dowodow
ksiegowych, zasad przeprowadzania
inwentaryzacjl, monitorowania i oceny
funkcjonowania kontroli finansowel,
kontroli sprawdzenia sprawozdan
budzetowych i finansowych, obiegu
dowoddow finansowo-ksiegowych.
Ponadto, utrzymano w mocy zatgcznik
nr 21 do zarzadzenia 1/08/09 .Zasady
postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych oraz arganizacji, sktadu,
trybu pracy i zakresu obowigzkow
czlonkdw komisji przetargowych
w Zespole Szkat nr 9 w Lublinie”
Tak - zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
1.09.2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedury koniroli zarzgdczej z Zespole
Szkof Nr 9 - zatacznik nr 2 ,Gospodarka
pieniezna” Do 31.08.2011 1. obowigzywat
zatacznik nr 1 ,Gospodarka pienigzna.
instrukcja w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki kasowej w Zespole Szkot Nr 8
w Lublinie® do zarzadzenia nr 1/08/08
z dnia 1.09.2008 r. w sprawie
wprowadzenia w 2ycie instrukeji kontroli
finansowej, zasad (polityki)
rachunkowosci, zakiadowego planu kont,
procedur kontroli oraz obiegu dowoddw
ksiegowych w Zespole Szkot Nr 9
w Lublinie
Tak - zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
4.09.2011 r. - zatgcznik nr 6 , Zasady
: . - prowadzenia gospodarki magazynowej".
10c. | zasad gospodarki magazynowe] Do 31.08.2011 r. obowigzywat zatgcznik
nr 5 do zarzadzenia nr 1/08/09 z dnia
1.09.2008 r.
Tak - zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
1.08.2011 r. - zalgcznik nr 13 na ktory
skiadajg sie Zasady przeprowadzania
inwentaryzacji” i Instrukeja
zasad przeprowadzania inwentaryzacji inwentaryzacyjna”™. Do 31,08.2011 r.
obowiazywalty .Zasady przeprowadzania
inwentaryzacji” wprowadzone
zatacznikiem nr 12 do zarzadzenia
nr 1/08/09 z dnia 1.05.2008 .
Tak - zarzgdzenie Nr 1/11/12 z dnia
1.09.2011 r. - zatacznik nr 4 ,Gospodarka
Srodkami rzeczowymi”. Do 31.08.2011 .
obowigzywat zatgcznik nr 3 ,Gospodarka
érodkami rzeczowymi” do zarzadzenia
nr 1/08/09 z dnia 1.09.2008 1.
Tak. Regulamin Zakdadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych zostal nadany
zarzadzeniem dyrektora nr 8/2008/8
z dnia 23. 01.2000 r.
10g | obiegu i kontroli dokurnentow Tak. zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
finansowo-ksiegowych 1.09.2011 r. - zatacznik nr 8 ,Procedury

10b prowadzenia gospodarki kasowe]?

10d

10e - . .
gospodarowania Srodkami rzeczowymi

10f. | gospodarowania srodkami ZFSS

Znak sprawy: AK.-K-.1711.3.2012
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kontroli zarzadczej zwigzane

z gromadzeniem i rezdysponowaniem
srodkéw budzetowych (publicznych) oraz
gospodarowaniem rmieniem” czesc 4:
.Pozostale procedury: procedury kontrali
finansowe] w zakresie sprawdzenia
dowoddw ksiegowych” i zalacznik nr 16,
w ktérym w formie tabelaryczngj ckrestono
rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia,
rodzaj kontroli | terminy przekazywania do
wiasciwych komarek arganizacyjnych. Do
31.08.2011 r. obowigzywal zalacznik nr 15
.Obieg dokumentow ksiggowych i
zatacznik nr 7 Procedury kontroli
finansowej.....czesc 4 paozostale
procedury: pracedury konirelf finansowej
w zakresie sprawdzenia dowodow
ksiegowych do zarzadzenia nr 1/08/09

z dnia 1.09.2008 r.

Tak, w zalaczniku nr 8 ,Procedury
kantroli zarzadcze] zwigzane

10h dokonywania wydatkow z z gramadzeniem | rozdysponowaniem
uwzglednieniem zasad ustalonych w $rodkow budzetowych (publicznych) oraz
uip? gospodarowaniem rmieniem” do
zarzadzenia nr 1/11/12 z dnia
1.09.2011 1.
Tak. Zarzgdzenie nr 3/2008/2009 z dnia
10i wykonywania czynnosct 1 wrzasénia 2008 r. dyrektora w sprawie
" | kancelaryjnych? instrukgji kancelaryinej Zespofu Szkot
Nr 8 w Lublinie
11, Czy ustalono mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

w zakresie:

11a | rzeteinego | peinego dokumentowania | Tak.

operacji finansowych i gospodarczych |- W § 5 ust. 10 instrukeji kancelaryjnej
wskazano, ze na kazdej wplywajgce na
nosniku papierowym korespondenc]i
Umieszcza sie pieczatke wplywu
okreslajacy date otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z rejestru
kancelaryjnego,

- w Zasadach ewidencji finansowo —
ksiegowej" Zapisano, Ze dowod ksiegowy
stwierdza fakt dokonaria operacji Zgodnie
z jej rzeczywistym przebiegiem.
Okreglono zasady sprawdzania

i dekretowaniz dowodow ksiegowych,

- w ,Procedurach kontroli zarzgdczej
Zwigzanych z gromadzeniem

i rozdysponowaniem Srodkow
budzetowych (publicznych) oraz
gospodarowaniem mieniam” okresiono
szezegbiowo dokumentowanie
dokonywaniz wydatkdw,

- zebrano w formie tabelarycznej zasady
ohiegu dokumentaw w Zespole Szkot
(zatgcznik nr 16 - ,Rodzaj dokumenty,
migjsce tworzenia, rodzaj kontroli

i terminy przekazywania de wiasciwych
komorek organizacyjnych {stanowisk

\Jv,,-i\,- Znak sprawy: AK-K-[,1711.3.2012
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pracy)’)

Tak

- w zasadach obiegu dokumeniow

w Zespole Szkoét (zatacznik nr 16 -
«Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia,
rodzaj kontroli | terminy przekazywania do
wiasciwych komorek organizacyjnych
(stanowisk pracy)’)

- w Procedurach kontroli zarzadczej
zwigzanych z gromadzeniem

i rozdysponowaniem srodkdow
budzetowych ..." zapisano, ze
<Zatwierdzenia do wyplaty wszystkich
dowodow ksiegowych dokonuje tylko
kierownik jednostki sektora finansow
publicznych lub przez niego ustanowiony
pisemnie jego peinomocnik

Okreslono rownisz wzér pieczeci, dot.
sprawdzenia | zatwierdzenia wydatku,
ktora powinna by¢ odciskana i wypetniana
na dokumentach — zatwierdzenie
nastepowac powinno pisemrtie

z podaniem daty dokonania,

- w zatgezniku nr 12 Wzory podpisow
0s0b odpowiedzialnych za sprawdzenie
i zatwierdzenie dowodow ksiegowyeh”
wskazano, ze osoba zatwierdzajacg
dowody ksiegowe jest dyrektor.

11c. | wetyfikacji operacji finansowych przed |- w ,Procedurach kontroli zarzgdeze]

i po realizacji? zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw
budzetowych...” okreslono zasady
dokonywania kontroli merytorycznej,

w tym sprawdzania: czy dana operacja
byla celowa, czyli zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata
dokonana, albe wykonanie jej bylo
niezbedne dia prawidiowego
funkcjonowania jednostki; czy na
wykonanie operacji gospodarcze] zostala
zawarta umowa, zasady dokonywania
wstepnej kontroli przez gltdwnego
ksiegowego, ktora polegac miata na
sprawdzeniu zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- ustalono wzor pieczeci dot.
sprawdzenia i zatwierdzenia wydatku,
kiora powinna by¢ odciskana i wypelniana
na dokumentach,

- w zatgczniku nr 12 do zarzadzenia

nr 1/11/12 wskazano wzory podpisow
osob odpowiedzialnych za sprawdzanie
i zatwierdzanis dowodow ksiegowych,

w tym: osoby zatwierdzajgce dowody ks.
(dyrekior), osoby sprawdzajgce dowody
ks. po wzgledem merytorycznym, ped
wzgledem formaino — rachunkowym

i osoby dokonujace wstepngj kantroli
zgodnosci operacji gospodarczych

11b | zatwierdzania operacji finansowych
przez upowaznione osoby?

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012 9/58
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i finansowych z planem fin. {gt. ksiegowa)

12.

Czy w 2011 r, przeprowadzono
samooceng systemu kontroli
zarzadczej przez dyrekiora i
pracownikow?

Nie

Opiszno
w pkt
Ad.1.12

13.

Czy dyrektor ustali regulamin
wynagradzania pracownikow
(uzgodnicny z organizacjg
zwigzkowg)?

Tak. ,Regulamin wynagradzania
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Zespole Szkot nr 9

w Lublinie” stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia dyrekiora nr 13/200802008
Z dnia 29.06.2009 r. i uzgodniono go

z pracownikami (podpis przedstawiciela
pracownikaw)

14.

Czy dyrekior wprowadzil regulamin
pracy (w uzgodnieniu z organizacig
zwigzkows) ustalajacy m.in.:

Tak. ,Regulamin pracy w Zespole Szkot
ar 9 w Lublinie” stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia dyrektora nr 7/2008/2009

z dnia 23.01.2009 r. i uzgodniono go

z pracownikami (podpis przedstawiciela
pracownikdéw)

143

warunki przebywania na terenie
jednostki w czasie pracy i po jgj
zakonczeniu?

Tak. Warunki przebywania na terenie
Zespotu Szkdl okreslono w razdziale 1)
.Rozkiad czasu pracy”

14b

wyposazenie pracownikow w odziez
i obuwie robocze craz w srodki
ochrany indywidualnej i higieny
osobistg]?

Tak (rozdziat Vil ,Obowiazki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy”).
Pracodawca obowigzany jest dostarczyc
pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualne] zabezpieczajgce przed
dzjataniem niebezpiecznych i szkoditwych
dla zdrowia czynnikdéw wystepujgcych

w zakiadzie pracy, a takze odziez

i obuwie robocze jezeli odziez wiasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu (wykaz
stanowisk pracy, rodzaje Srodkow
ochrony indywiduslnej i odziezy i obuwia
roboczego oraz przewidywany okres ich
uzytkowania stanowil zatacznik do
regulaminu)

Y4,

systemy i rozkiady czasu pracy oraz
preyieie viesy Tozitzeniowe t2asu
pracy?

Tak. W rozdziale ,Rozktad i porzadek
czasu pracy” ustalono, Ze czas pracy nie
moze przekroczyc 8 godzin na dobe

i przecietnie 40 godzin tygodniowo

w pieciodniowym tygodniu pracy

w okresie rozliczeniowym. Za okres
rozliczeniowy przyjeto jeden miesige
kalendarzowy. Dla wszystkich
pracownikdw wprowadzono pieciodniowy
tydzier pracy (rozklad czasu pracy). Dla
pracownikow administracji i obsiugi
ustalono nastepujgce godziny pracy:

- gtéwny ksiegowy, kierownik
gospodarczy, specjalista ds.
administracyjnych — 7:30-15:30,

—  wozny, starszy rzemieslnik,
kucharki — 7:00-15:00,

—  robotnik do pracy lekkig] - |
zmiana — 8:45 - 16:45, Il zmiana
—11:30-18:30

14d

termin, miejsce, cras i czestotliwose

Tak (rozdziat V| ,Termin, migjsce i czas

Znak sprawy: AK.-K-1.11711.3.2012
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wyptaty wynagrodzenia?

wyplaty wynagrodzeniz"). Wynagrodzenie
dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pedagogicznych wyptacane
jest z gory pierwszego dnia kazdego
miesigeca kalendarzowego {jezeli jest to
dzien wolny to w dniu nastepnymy).
Skiadniki wynagrodzenia, ktorych
wysokosc ustalic mozna dopiero po
wykonaniu prac wyplaca sie miesigcznie
iednorazowo z dotu w ostatnim
pracujgcym dniu miesiaca, Pracownikom,
administracji i obstugi wynagrodzenie
wyptacane jest miesiecznie z dolu do 30-
ga dnia kazdego miesiaca (jezeli jest to
dzien wolny to w dniu poprzednim).
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana
przelewem na konto bankowe pracownika
lub gotdwka

14 sposab informowania pracownikdw o

wykonywang praca 7

ryzyku zawodowym, kitdre wigze sie z

Tak (rozdziat VIl Obowigzki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy).
Pracodawca jest cbowigzany informowad
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze sie z wykonywang przez nich
pracy. Informacje te podawane sg
padczas szkoleri BHP. W przypadku, gdy
ryzyko zawodowe zwigzane jest

z okreslonymi stanowiskami pracy,
wiasciwa informacija o nim jest
przekazywana ustnie kazdemu
pracownikowi zatrudnionemu na tym
stanowisku np. podczas zebran
pracowniczych

przyjety sposob potwierdzania przaz

141, i
pracy oraz usprawiedliwiania

niecbecnosci w pracy?

pracownikdw przybycia i obecnosci w

Tak {rozdziat lll Rozktad i porzadek czasu
pracy i rozdziat IV Zasady
usprawiedliwiania nieobacnosci w pracy
w spdznien do pracy).

Kazdy pracownik zobowiazany jest
potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci. Pracownicy pedagogiczni
obecnos¢ potwierdzaja wpisem

w dzienniku lekeyjnym, dzienntku zajed
pozalekcyjnych, ksigzce zastepstw,
protokotach i listach obecnosci na
naradach i zebraniach.

Za dowody usprawiediiwizjgce
nieobecnost w pracy uwaza sie:

— zaswiadczenie lekarskie

- decyzje wiasciwego
panstwowega inspekiora
sanitarnego,

-~ oswiadczenie pracownika,

- imienne wezwanie pracownika do
osobistego stawienia sie
wystosowane przez organ
wiasciwy.

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012

" Wydziat Audytu i Koniroli Urzedu Miasta Lublin

15. | Czy dyrektor prowadzi dokumentacje | Stwierdzono brak dokumentacii opisujace] | Opisano
opisujaca sposoh przetwarzania sposob przetwarzania danych i zw. w pkt
danych oraz $rodki techniczne i polityki bezpieczensiwa. Ad. 1,15
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organizacyjne zapawniajgce ochrons
przetwarzanych danych osobowych
przed udaostepnigniem osobom
nieupowaznionym, zmiang, utratg fub
Zniszczeniem?

W rozdziale XV instrukcji kancelaryjnej
WVykorzystanie informatyki w
czynnosciach kancelaryinych” w § 35
dopuszczono szerokie wykorzystanie
informatyki w placowce pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach
informatycznych danych w tym zwlaszcza
danych osobowych, jesli ich gromadzenie
dopuszcza ustawa. Ponadio, w § 37
okraslono sposob zabezpieczania danych
noprzez m.in: dopuszczenie do dostepu
wylacznie upowaznionych pracownikow

a dostep ten ogranicza sie poprzez
system haset identyfikujgcych pracownika

| i system haset ograniczajacych dostep do

wybranych obszardw danych osocbom
nieposiadajgacym uprawnien

18.

Czy dyrekior wyznaczyt administratora
bezpieczenstwa informacji?

Dyrektar jako administrator danych
w Zaspole Szkdt sam wykonuje czynnosci
administratora bezpieczenstwa informacii

W Zespole Szkot funkcjonowatly dwa
rejestry upowaznien: eddzielnie dia
pracownikdw administracji i oddzielnie dla
nauczycieli, Rejestry te zawieraly
zardwno upowaznienia do przetwarzania

Znak sprawy: AK-K-[,1711.3.2012
Wydzial Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Czy dyrekior prowadzi ewidencje osdb s e Opisano
17. | upowaznionych do przetwarzania %ineg;rzsdzg?:.lyl;c;éas‘t{r;Lizgveﬁr?;:ga w pkt
danych? nastepujace rubryki: imig i nazwisko Ad.1.17
osoby upowaznionsj, nurner
upowaznienia, date nadania
upowaznienia i okres, na kiory wydano
upowaznienie
Czy jednostka ma strone BIP na ktorej
18. | zamieszcza informacje podlegajace Tak. Adres hitp:/Awww.zs9. bip.lublin.eu
udostepnieniu?
19. | Czy strona BIP zawiera w szczegdlnosci:
19a | dane teleadresowe oraz imig i . Opisano
nazwisko osoby redagujqcejt strong? Nie. w pkt
i Ad.1.1%a
19b 1. ‘ Opisano
instrukcje korzystania ze strony BIP? | Nie w plt
Ad.1.18a
rnadut wyszukujacy umozliwiajac .
19c. | znalezienie informacji dostepn}ycg na I:;(.‘ dW prr?xwy? g?(mym rogz},l(‘stror_;y”
) stronie BIP? jduje sie okienko ,wyszukiwanie
20. | Czy dyrekior udostepnit w BIP informacje dotyczace:
Tak, w zaktadce ,Siatut” w Menu
20a . . przedmiotowym udostepniono uchwate
statusu prawnego jednostki? 338/XIX/2000 Rady Missta Lublin 2 dnia
24 kwietnia 2008 r.
20b ) o Opisano
struktury organizacyjnej? Nie w plt
Ad.1.19a
Opisano
20c. | majgtku, ktorym dysponuje jednosika? | Nie w pkt
Ad.1.19a
20d | prowadzonych rejesirdw i ewidenciji Nie Opisano
oraz zasad udosiepniania danych w pki
w nich zawartych? Ad.1.18a
12/56
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Tak. W zaktadce ,Ogloszenia" w Menu
przedmiotowym znajduja sie 2
20e | naboru kandydatow na waolne podzakiadki: Praca i Inne. Pracownik
stanowiska? . redagujgcy w 2011 r. strone BIP
o$wiadczyt, ze nie przeprowadzano
naborow 2011 1.
Opisano
20f. | dokumentagji kontroli? Niz w pkt
Ad.1.15%a
20 Opisanoc
9 | pswiadczenia majatkowego? Nig w pkt
' ' Ad.1.19a
Czy dyrektor wyznaczyt osoby Tak. W _Oswiadczeniu BiP” z dnia
21 odpowiedzialne za dokonywanie zmian | 14.03.2003 r. jako osobg odpowiedzialna
* | tresci informacji publicznych dyrektor wskazat Panig Krystyne Bereckg
udostepnianych w BIP? — specjaliste ds. administracji
Czy informacje zgromadzone w bazie :
99 danych BiP zostaly skopiowane na Ni OpISi{!O
* | odrebne informatyczne nosniki I® A\;a 29
informacji? T
Ad. 1.8e

W zataczniku nr 10 do zarzadzenia nr 1/11/12 dyrekiora z dnia 1 wrzesnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej w Zespole Szkof nr 9
w Lublinie wskazano, ze w Zespole Szkot zbiory danych stanowigce ksiegi
rachunkowe znajduja sie w komputerze oraz na dyskietkach w ksiggowosci.

W 2011 r. w ksiegowosci Zespotu Szkot nie uzywano nosnika informacii
w postaci dyskietek.

Ad. 1.8a

Statut Zespotu Szkot w § 4 ust. 1 stanowi, ze Zespot realizuje cele | zadania
okreslone w ustawie z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty oraz w przepisach
wydanych na jej podstawie. Bardziej szczegdlowe cele wymieniono w ust 2
i wszystkie dotyczyly dziatalnosci dydaktyczno — wychowawczej prowadzonej przez
Zespot Szkot. Pozostatych zadan nie okreslono.

W odniesieniu do zadan, kitére okreélono nie dokonano identyfikagji ryzyka
a co za tym idzie nie przeprowadzono analizy ryzyka, nie ustalono akceptowalnego
poziomu ryzyka i hie wprowadzono mechanizméw kontrolnych.

Do zarzadzenia nr 1/11/12 z dnia 1 wrzednia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej w Zespole Szkof nr 9 w Lublinie
wprowadzono zatacznik nr 20 ,ldentyfikacia i zestawienie zadan wraziiwych dla
gospodarki finansowej w Zespole Szkoét nr 9 w Lublinie® (wymieniono gospodarke
kasowa, pobieranie | odprowadzanie dochoddw budzetowych, Zzacigganie
zobowigzan finansowych, zabezpieczenie mienia przed kradzieza, marnotrawstwam
i zniszczeniem, proces udzielania zamowien publicznych, zachowanie terminow
piatnoéci, nalezyte zabezpieczenie dostepu do dokumentacji i systemow informagji

Znak sprawy; AX.-K-,1711.3.2012 13/56
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w dokumentacji Szkoty) oraz zatacznik nr 21 ,Analiza zidentyfikowanych obszardw
ryzyka, ktére mogg wywiera¢ negatywny wplyw na jednostke” (za ,najwazniejsze
elementy ryzyka’ uznano dysponowanie srodkami finansowymi i odpowiedzialno$é
za powierzone mienie Zespotu Szkot | wskazano mechanizmy, ktdre wprowadzono
w celu ich ograniczenia).

Powyzsze mozna uznac za elementy identyfikacji ryzyka, jego analizy
i wskazania reakcji na ryzyko, niemniej jednak wykonane w oderwaniu od zadan
realizowanych przez jednostke.

W przepisie art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych? zdefiniowano
kontrole zarzadcza jako ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan jednostki a w ust. 2 wskazano, Ze jednym Z celéw tej kontroli jest
zarzadzanie ryzykiem. Osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efekiywnej kontroli zarzadczej jest kierownik jednostki
(art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych). Zgodnie natomiast ze
_Standardami koniroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych™® wydanymi na
podstawie art. 69 ust. 3 ww. ustawy cele i zadania jednostki nalezy okreslac jasno
iwco najmniej rocznej perspekiywie a ich wykonanie monitorowa¢ za pomocg
wyznaczonych miernikow (standard nr 6). W odniesieniu do celéw i zadan nalezy nie
rzadziej niz raz do roku dokonac¢ identyfikacji ryzyka (standard nr 7) i tak
zidentyfikowane ryzyka poddaé analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobietistwa ich wystgpienia | mozliwych ich skutkdw. Nalezy takze okreslic
akceptowalny poziom ryzyka (standard nr 8) a dla kazdego ryzyka istotnego wskazac
rodzaj reakeji i dziatan, ktdre nalezy podjac w celu zmnigjszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu (standard nr 8).

Ponadto, Prezydent Miasta Lublin zobowigzat kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta do wprowadzenia do dnia 30 wrzesnia 2011 r. systemu
kontroli zarzadezej, zgodnie z minimalnymi wymogami wdrozenia systemu oraz do
zapewnienia jej funkcjonowania (§ 2 zarzadzenia nr 651/2011 z dnia 30 czerwca
2011 r.%). W zataczniku do ww. zarzadzenia jako jeden z celow kontroli zarzgdczej
wskazano zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienistwa osiggnigcia
celow i realizacji zadarn poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
i zdarzeniom w dziatalnosci jednostek organizacyjnych, wskazanie sposobu
i srodkdw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidiowos$ci, jak rowniez umozliwienie
ich likwidacji (§ 2 ust. 2). Okreslono réwniez minimalne wymogi wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

* Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz. U z 2009 . Nr 157, poz. 1240 z& zm.
¥ Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84

* Zarzadzenie nr 651/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin

Znak sprawy: AK-K-1.1711.3.2012 14/58
Wydziat Audytu | Kantroli Urzgdu Miasta Lublin -,
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Opisana w pkt 1.10a testu organizacja systemu kontroli odnosita sig
wytacznie do kontroli finansowej, kiorej procedury opracowano w oparciu o ustawg
o finansach publicznych obowigzujacg do 31 grudnia 2008 r. Konirolujaca
stwierdzita, ze procedury wprowadzone w Zespole Szkot zarzadzeniem 1/08/09
zdnia 1 wrzesnia 2008r. w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukcji kontroli
finansowej, zasad (polifyki) rachunkowosci, zakfadowego planu kont, procedur
kontroli oraz obiegu dowoddw ksiggowych w Zespole Szkot Nr 9 w Lublinie zostaty
skopiowane do zarzadzenia nr 1/11/12 z dnia 1 wrzesnia 2011 r. Skutkowato to tym,
7e nie dostosowano procedur wprowadzonych w 2011r. w zycie do wymogow
ustawy o finansach publicznych obowigzujacej od 1 stycznia 2010 r. oraz brakiem
regulacji dot.:

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

_ efektywnosci | skutecznosci przeptywu informacji i komunikadii,

- zarzadzania ryzykiem.

Dyrektor wyjasnit, ze: ,Zadania okreslone w statucie wyczerpujg liste zadan
merytorycznie waznych dla szkoly. Przy takim rozumieniu sprawy pozostafe nie sg
zadaniami lecz dziataniami w obrebie innych zadar, dlatego nie zostaly osobno
okreglone” oraz ze: ,Dokumentacja w obrebie systemu kontroli zarzadczej nie jest
w szkole w pefni wypracowana | wymaga uzupetnienia. Zostanie to przeprowadzone
w najblizszym czasie. Nie znaczy to jednak, Ze identyfikacja potencjalnych ryzyk i ich
analiza nie odbyfa sie w szkole. Nalezy tylko opracowaé wszystko w formie
papierowef” (zatacznikinr 1, 2 do protokotu kontroli).

Ad.1.12

Jedynym elementem samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w2011 r. przeprowadzone] w Zespole Szkdt byl okazany kontrolujgcej
_Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej” podpisany przez dyrektora, ktory
zozono w OW (data wptywu do QW - 30 stycznia 2012 r.) - brak udokumentowania
sposobu przeprowadzenia tej samooceny.

Ponadto, w przepisach wewnetrznych Zespotu Szkot nie uregulowano kwestii
dotyczacych sposobu przeprowadzania samooceny na poszczegélnych szczeblach
organizacyjnych oraz jej dokumentowania.

Standard nr 20 kontroli zarzadcze] stanowi, ze zaleca sie przeprowadzenie
co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadcze] przez osoby
zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezace] dziatalnosci i udokumentowana.

Dyrektor wyjasnit, ze: ,Kwestionariusz samooceny systemu kontroli
zarzadczej za rok 2011 zostal sporzadzony | przestany do Urzedu Miasta Lublin. Nie
zostaf on jedynie poprzedzony badaniem ankietowym pracownikow, gdyz w tym
czasie nie dysponowalem takim narzedziem. Byt nafomiast przedmiotem analizy na
sesji szkoleniowej Rady Pedagogicznej” (zatgcznik nr 2 do protokotu kontroli).
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Ad.1.15

Stwierdzono, ze dla Zespotu Szkét nie prowadzono dokumentacji (tzw.
Jpolityki bezpieczenstwa") opisujgce] sposéb przetwarzania danych oraz $rodki
techniczne | organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zmiang, utratg badz
Zniszczeniem.

W zataczniku nr 10 ,Procedury zabezpieczenia informatyki® do zarzadzenia
nr 1/11/12 z dnia 1 wrzesnia 2011 r. znalazty sie uregulowania dotyczace ochrony
wylacznie danych w ksiegach rachunkowych. Jedynym akiem wewnetrznym, gdzie
stwierdzono przepisy dotyczace ochrony danych osobowych byta nadana
zarzadzeniem nr 3/2008/2009 dyrektora z dnia 1 wrzesnia 2008 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej Zespofu Szkéf Nr 9 w Lublinie Instrukcja Kancelaryjna,
w kiorej w rozdziale XV ,Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych”
w § 35 dopuszczono szerokie wykorzystanie informatyki w placowce pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwiaszcza
danych osobowych. Ponadto, w § 37 okreslono sposéb zabezpieczania danych
poprzez m.in: dopuszczenie do dostepu wylgcznie upowaznionych pracownikow
a dostep ten ograniczac powinien system haset identyfikujgcych pracownika i system
haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszarow danych osobom
nieposiadajgcym odpowiednich uprawnier.

Zgodnie z przepisem art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych?®
administrator danych (w Zespole Szkét — dyrektor) prowadzi dokumentacje opisujgcyg
sposob przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych.

Dyrektor wyjasnit, ze: ,W szkole prowadzona jest dokumentacja zwiazana
z bezpieczeristwem danych oscbowych. Jesli nie jest wystarczajaca w swietle
obowigzujacych przepisow to zostanie w najbliZzszym czasie do nich dosfosowana”
(zatgeznik nr 2 do protokotu kontroli).

Ad. 1.17

Stwierdzono, ze w Zespole Szkot w Zespole Szkot tunkcjonowaly
prowadzone przez specjaliste ds. kadr dwa rejestry upowaznien: oddzielnie dia
pracownikow administracji i oddzielnie dla nauczycieli, przy czym kazdy z rejestrow
dotyczyt upowaznien wszelkiego rodzaju, w tym i do przetwarzania danych
osobowych. Rejestry zawieraly nastepujace rubryki: imie i nazwisko osoby
upowaznionej, numer upowaznienia, date nadania upowaznienia | okres, na ktory
wydano upowaznienie i identyfikator.

* Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o echronie danych osobowych 1. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 928
ze zm.
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Zgodnie z dyspozycjg przepisu art. 39 ust. 1 ustawy o ochronie danych
oschowych administrator danych zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji osob
upowaznionych do ich przetwarzania {co sugeruje, ze powinien by¢ to oddzielny
rejestr) a rejestr powinien zawiera¢: imie | nazwisko osoby upowaznionej, date
nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych oscbowych,
identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

Specijalista ds. kadr wyjasnita, ze: ,w trakcie kontroli zafoZylismy oddzielny
rejestr zawierajacy. tylko upowaZnienia do przetwarzania danych osobowych
z informacja zawierajaca zakresy upowaznieri” (zatacznik nr 3 do protokofu kontroli).

Stwierdzono, ze rejestr taki fakfycznie zostat zatozony i ze zawieral on
wszystkie wymagane przepisami elementy.

Ad.1.19a
Dla Zespolu Szkét prowadzona jest strona internetowa w Biuletynie
Informacji Publicznej (adres http:/iwww.zs9.bip.Jublin.eu). Na stronie te]
zamieszczono nasiepujace zaktadki:
» Menu przedmiotowe i w jego ramach zaktadki:
1. Dyrektor (zakladka jest nieaktywna),
2. Statut,
3. Ogloszenia,
4. Zamowienia publiczne (zakiadka jest nieaktywna),
> Menu Przedmiotowe i jego ramach zakfadke:
1. Oswiata — Zespoty Szkd,
» Redakcja Biuletynu,
» Rejestr zmian.
Zgodnie z dyspozycjg przepisu art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej® udostepnieniu podiega informacja publiczna
o podmiotach wykonujgce zadania publiczne, w szczeg6lnosci o:
s statusie prawnym lub formie prawnej,
» Organizacj,
o prowadzonych rejestrach, ewidencjach | archiwach oraz o sposobach
i zasadach udostepniania danych w nich zawartych
« naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska,
o danych publicznych, w tym dokumentacja przebiegu i efekiow kontroli oraz
wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw ja przeprowadzajacych.

Przepis art. 24 h ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1890 r. 0 samorzgdzie
gminnym’ stanowi, ze kierownik jednosiki organizacyjnej gminy jest obowigzany do
zlozenia oéwiadczenia o swoim stanie majatkowym, ktére jest jawne (art. 24 i ust. 1)
z wylgczeniem informacji o adresie zamieszkania oraz miejscu potozenia

¢ Ustawa z dnia 6§ wrzesnia 2001 r. o dosiepie do informacji publicznej Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz.

1188 ze zm.
" Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym t. Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1581 ze zm.
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nieruchomoséci. Jawne informacje zawarte W oéwiadczenia majgtkowych sg
udostepniane w Biuletynie Informacii Publicznej (art. 24 i ust. 3).

Stwierdzono, ponadto, ze funkcjonowata oddzielna strona BIP Szkoty
Podstawowe] nr 47 i znajdowaly sig tam m.in. informacje o prowadzonych w Zespole
Szkét rejestrach i ewidencjach, o naborach na wolne stanowiska pracy (nabor taki
przeprowadzono w 2008 r. - funkcjonowat juz wiedy Zespot Szkot jednak informacie
te zamieszczono na stronie Szkoly Podstawowej) oraz dane teleadresowe i imig
i nazwisko osoby odpowiedzialnej za redakcje strony.

Specjalista ds. administracji wyjasnita, ze ,po reorganizacfi szkoty w 2008 r.
nie dokonano przeredagowania danych na strong Z5-9. W zwiazku z pOwyZszym
zwrécimy sie do Urzedu Miasta Lublin Wydziat Informatyki z pro$bha
o przeredagowanie istniejacych danych ze strony BIP SP-47 na strone BIP ZS5-8,
natomiast brakujace informacje uzupeini nowy redaktor BIP” (zataczniki nr 4,5 do
protokotu kontroli)

Kontrolujacej przediozono przestana e-mailowo do Wydzialu Informatyki
i Telekomunikacji UML w dniu 9 lutego 2012 T. informacje o zmianie redaktora BIP
w Zespole Szkét (zatgcznik nr 6 do protokotu kontroli).

Ad.1.22

Z informagji ofrzymanej ustnie od osoby petnigeej w 2011 r. funkcje redaktora
strony BIP (specjalista ds. administracji) wynikaio ze dane, kiore zamieszczano
w BIP nie byly w zaden sposob kopiowane ani archiwizowane. Dotyczylo to jednak
wylacznie danych zamieszczanych na stronie Szkoly Podstawowej nr 47 z uwagi na
to, ze na stronie Zespoiu Szkat, poza statutem, informacji nie zamieszczano.

Zgodnie z przepisem § 18 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznef®
informacje zgromadzone w bazie danych stron BIP kopiuje sie na odrebne
informatyczne noéniki informacji nie pozniej niz dobe po zaistnieniu zmiany tresci
tych informaciji.

* Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68
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2. W zakresie dochodow:

Lp.

Sprawdzic:

Ustalenia

Uwagi

|

2rodia dochoddw i rodzaje wydatkow

Czy dyrektor sporzadzit plan finansowy
dochodow na 2011 1.7

Taik. Plan zostat przekazany do OW
w dniu 8.02.2011 r. przewidywat:

1) w razdziale 80101 nastepujace
dochody:

§ 068 — wplywy z roznych optat

w kwaocie 400 zi,

§ 075 — dochody z najmu i dzierzawy
w kwocie 3.000 z

§ 083 — wplywy z ustug w kwocie
4.500 =

§ 087 —wplywy ze sprzedazy
skiadnikéw majgtkowych — 100 =

§ 097 — wplywy z réZnych dochodow
- 250z

wydatki:

§ 4210 — zakup materiatow

i wyposazenia — 4,450 =

§ 4240 — zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksigzek — 3.000 zt

§ 4300 — zakup usiug pozostatych -
800 =z

2} w rozdziale 80148 przewidywat
nastepujgce dochody:

§ 083 —123.000 zt

wydatki

§ 4220 — zakup Srodkaw
zywnosciowych — 123.000 zt

W dniu 16.12.2011 r. przekazano OW
zmiane planu dla rozdziatu 80101:
dochaody:

§ 069 — 204 =z,

§075-2.593 =

§ 083 — 3.953 z!

§ 097 —250 =

wydatki:

§4210-6.120

§4240-321 z!

5§ 4300-2.800 =

Czy dochody {o ki. mowa w art. 223 ufp)
byly gromadzone na wydzislonym
rachunku?

Tak. Zespat Szkdt zawart w dniu
7.12.2006 1. z Bankiem PeKaO SA
umowe nr 1001331821 o prowadzenie
rachunkow bankowych. Umowe
zawarto na okres 5.01.2007-
4.01.2012. Jednym z rachunkow byl
rachunek o numerze 32 1240 1503
1111 0010 0133 2091 — fundusz
dochodow wiasnych.

Dochody te byly zgodnie z ustalonym
zakiadowym planem kont
ewidencionowane na koncie 132

Czy Zrodiem tych dochodow byly wphywy
wymienione w § 1 uchwaly nr
1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z 16

wrzesnia 2010 1.

Tak, ze sprawozdan Rb-34 za 2011 r.
wynika, ze Zraditem dochodow na
wydzielonym rachunku byty:

- w rozdziale B0101:

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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a) wplywy z roznych optat (duplikaty
swiadectw) — 204 2,

b) dochody z najmu — 2.592,50 24,

c) wplywy z ustug (doptaty do obiadow
dia pracownikéw, prowizja PZU) —
3.728,10 =,

d) pozostate odsetki — 212,29 =4,

e) spadki i darowizny (darowizna
pieniezna) — 2.250 z

- w rozdziale 80148:

a) wplywy z ustug — obiady dla dzieci
—88.477,09 =

b) pozostale odsetki — 70,26 zi.

Tak. Ze sprawozdan Rb-34 za 2011 1.
wynika, ze dochody te przeznaczono
na:

- w rozdzizle 80101:

a) wyposazenie (ciastka i stodycze dla
dzieci na poczestunek z okazji
konkursu, kamera zewnegtrzna,
sztandar, zestaw kablowy) —

5.917,21 z4,

b) pomoce dydaktyczne (optacenie
Czy dochoady byly przeznaczone w udziatu dzieci w zawodach
szczegdlnosci na finansowanie wydatkow sportowych, nagroda patrona za
biezacych | inwestycyjnych zwigzanych olimpiade szkolng) — 321 =,

z uzyskiwaniem tych dochodow 7 c) zakup ustug pozostatych (przewoz
dzieci i oplata za nocleg za wycieczke
do miejsca urodzenia patrona szkoly)
—2.748,60 =),

- w rozdziale 80148:

a) wyposazenie (zlewozmywak, miski)
-2.183,09 =4

b) zakup $rockow zywnosci —
86.254,19 =z,

c) zakup usiug pozostatych (optata za
przeiew} = 5zt

Tak, Pozostata kwotg 95,15 z

Czy érodki pozostajace na wydzielonym (rozdziat 80101 — 0,08 2 i rozdziat
rachunku na dzient 31 grudnia 2011 r. 80148 - 95,07 =) przekazano na
zostaly odprowadzone na rachunek budzetu | rachunek bankowy Urzedu Miasta
Miasta do 5 stycznia 2012 1.? Lublin w dniu 3.01.2012r. (WBnnr 2

z dnia 3.01.2012r.)

Realizacja dochodow 2 najmu pomieszczen
{préba kontrolna: 3 umowy 1. 100%. umdw zawartych i realizowanych w 2011 r.)
Nie. Rejestr w wersji pisang] recznie Opi

Czy dyrektor ureguiowat zasady najmu i prowadzi kisrownik gospodarczy plsino
dzierzawy skiadnikow majatku ? przygotowujacy rawniez projekty ;"[F ;
umow et
Nie. Kierownik gospodarczy Opi

Czy wyznaczyl osoby odpowiedzialne za|w zakresie czynnosci ma wytacznie plsakno
realizacjg dochoddw z najrmu ? prowadzenie rejesiry umow ;_"'!? 1t
administrowania budynku. e
3. [ Czy poinformowat Prezydenta o zawarciu W 2011 r, Zespol Szkdt zawart 1 Opisana
umowy najmu {dzierzawy [ub uzyczenia) umowe najmu pomigszczenia na w pkt
nieruchomosei fub jej czesci na okres do 3 | sklepik szkolny na okres 1.01.2011r- | 2013
lat, lub uzyskat zgode Prezydenta przed 31.08.2013 r.

zawarciem umowy na okres diuzszy niz 3 W trakcie realizacii byly jeszcze 2
lata? umowy zawarie na:

. Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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1) najem pomieszczenia na gabinst
stormatologiczny na okres
1.01.2010r-31.12.2012 .

2) najem powierzchni na
zainstalowanie automatu do
sprzedazy napojow na okres
4.01.2010r. — 31.12.2012 1,

Umowy ze strony Zespotu Szkot
zawarl dyrektor. W umowach
okreslona: przedmiot najmu, okres
najmu, wysokosE czynszu, termin
platnosci {z gory do 10-go kazdego
miesigca bez koniecznosci
wystawiania przez Zespdi Szkot

* i rachunku, a w przypadku umowy

z Coca-Cola czynsz platny kwartalnie
w ciagu 30 dni od daty wystawienia
faktury a po zawarciu aneksu do
umowy w ciagu 21 dni), okres
wypowiedzenia. Obi

Czy zawar umowy zabezpieczajgce interes | Wylacznie w przypadku wynajmu plsi?o
szkoly? pomieszczenia na skiepik wskazano “2\'5? 4
godziny udostepnienia pomieszezean. -
W umowie te] brak jednak
odniesienia, ze w sprawach
nieuregulowanych stosuje sig
przepisy Kodeksu cywilnego.

W umowie na wynajem
pomieszczenia na gabinet
stomatologiczny brak wskazania

w jakich dniach i godzinach
pomieszczenie bedzie uzytkowane.
W zadnej umowie nie zawarto
uregulowarn dot. odsetek za
nisterminowos$¢ uiszczania czynszu.
Najemcdw obciazano kwotami

5. | Czy postanowienia umow byly realizowane? | czynszu wynikajgcymi z umow, kidre
to kwoty byly przez nich uiszczang
Czy najemcy terminowo regulowali Sprawdzono wszystkie faktury
naleznosci? wystawione w 2011 r. kontrahentom,
ktorych umowy byly w tym roku
realizowane. Stwierdzono, ze tylko

6 firma ,FOR-MAX" regulowata Opis?{rtw
’ ptatnosci w ustalonym terminie t. do \sz[? 8
10-go kazdego miesigeca. Pozostali -
najemcy {. ,TAMIX" i, Coca-Cola”
niektarych platnosci dokonali po
terminie.
7 Czy w przypadku nieterminowych platnosci Ni Opisano
* | dyrektor naliczat | egzekwowai odsetki 7 I \gﬁkst
Ad. 2.11.1.

W przepisach wewnetrznych Zespotu Szkét nie uregulowano zasad najmu
i dzierzawy sktadnikéw majatku a co za tym idzie dyrektor nie wyznaczyt oséb
odpowiedzialnych za realizacje dochodow z najmu. Fakt, ze kierownik gospodarczy,
ktory prowadzit rejestr umow (rejestr prowadzony byt w zeszycie | uzupeiniany byt

Znak sprawy; AK,-K-1.1711.3.2012 21/56
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recznie) i gidwna ksiegowa, kidra sporzadzata rachunki do uméw nie wynikat ani
z przepisdw wewnetrznych Zespotu Szkét ani z ustalonych dla tych pracownikow
zakresow czynnosci.

Przepis art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych stanowi, ze kontrole
zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dia zapewnienia realizacji celow i zadann w sposdb m.in. zgodny
z prawem i efektywny a przepis ust. 2 stanowi, ze celem kontroli zarzadczej jest
zapewnienie w szczegdlnosci ochrony zasobéw. Ponadto, zgodnie ze standardem
nr 10 kontroli zarzadczej procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedziainoéci pracownikow i inne
dokurnenty wewnatrzne stanowig dokumentacje kontroli zarzadczej. Natomiast
zgodnie ze standardem nr 4 nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien
delegowanych poszczegdinym pracownikom a przyjgcie tych uprawnien powinno by¢
potwierdzone podpisem.

Dyrektor wyjasnit, ze: ,Dokument regulujacy zasady najmu | dzierzawy
sktadnikow majatku jest opracowany ale nie zostat wdrozony, gdyz w sytuacji szkofy
nie wystepuje, poza nielicznymi wyjatkami, najem | dzierzawa” oraz, ze ,z wyzZef
wymienionych powoddw czynnodci zwigzane z realizacja dochodow z najmu nie byty
rozdzielone miedzy kilka oséb lecz zajmowafa sie nimi jedna osoba (giowna
ksiegowa)” (zatgczniki nr 7,8 do protokotu kontroli).

Ad. 2.1L.3.

Wszystkie trzy umowy najmu 1j.
a) zawarta w dniu 3 stycznia 2011 r. dotyczaca pomieszczenia na sklepik szkoiny
(umowa nr ZS-9/2016/1/11 zawarta na okres 1 stycznia 2011 r. - 31 sierpnia 2013 r.
z Panig Ewa Krzywickg prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod nazwa « TAMIX™),
b) zawarta w dniu 4 stycznia 2010 r. dot. pomieszczenia na gabinet stomatologiczny
(umowie nie nadano numeru, zawario jg na okres 1 stycznia 2010 r. - 31 grudnia
2012 r. z ,FOR-MAX A. Czamara i R. Lipinski Spotka jawna”),
¢) zawarta w dniu 4 stycznia 2010 r. na najem powierzchni na zainstalowanie
aufomatu do sprzedazy napojow (umowa nr ZS-9/2016/3/10 zawarta na ckres
4 stycznia 2010 r. — 31 grudnia 2012 r. z ,Coca-Cola HBC Polska Sp. z 0. 0.")
dotyczyly najmu ponownego tych samych pomieszczen przez fych samych
kontrahentow.

Zespot Szkdt poinformowat Prezydenta Miasta Lublin (poprzez skierowanie
pism do wydziatu nadzorujacego . OW) o wynajmie po zawarciu pierwszych umow
na najem fj.
ad. a) pismem znak ZS5-9/2016/6/10 z dnia 2 lutego 2010 r. 0 umowie zawarte] na
okres 4 stycznia 2010 r. - 21 grudnia 2010 1.,
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ad. b) pismem znak S.P.47/2017/7/08 z dnia 14 lipca 2008 r. o umowie zawartej na
okres 7 lipca 2008 r. - 31 grudnia 2009 1.,

ad. c) pismem znak ZS-9/2016/2/09 z dnia 21 kwietnia 2009 r. 0 umowie zawartej na
okres 1 stycznia 2009 r. - 31 grudnia 2009 r.

Zespdt Szkot otrzymat od Rady Miasta zgode na ponowny wynajem
pomieszezen: uchwatami nr 1235/XLV1/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 4 listopada
2010 r. {dot. pomieszczenia na sklepik) i nr 848/XXXVIil/2010 z dnia 28 stycznia
2010 r. (dot. pomieszczenia na gabinet stomatologiczny i powierzchni na automat do
napojow) w sprawie wyrazenia zgody na oddanie w najem czesci nieruchomosci
stanowigcej wiasnosé Gminy Lublin zlokalizowanej w Lublinie przy ul. Zdrowej 1.

Na tej podstawie stwierdzono, ze umowy na najem pomieszczenia na
gabinet stomatologiczny i powierzchni na zainstalowanie automatu do napojow
zawarto jeszcze przed formalnym wyrazeniem zgody na najem przez Rade Miasta
Lublin (umowy zawarto bowiem juz 4 stycznia 2010 r.).

Wyjasniajac kwestie informowania Prezydenta o zawartych umowach najmu
kierownik gospodarcza przediozyta kontrolujgcej dwa pisma: z OW (pismo z dnia
30 kwietnia 2008 r. znak; OW.OP.V.2030-19/08, w ktorym Wydziat informowat, ze
w zwiazku ze zmiang przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami, zawarcie
przez strony kolejnej umowy, kiérej przedmiotem jest ta sama nieruchomosé
wymaga uzyskania zgody — zatacznik nr 9 do protokotu kontroli) I z Wydziatu
Gospodarowania Mieniem (pismo z dnia 12 listopada 2009r. znak
GM.DN.I1.72244/20089, ktore dot. przestania wzoru formularza wniosku na ponowny
najem/dzierzawe na rzecz dotychczasowych najemcow/dzierzawcdw czesc
nieruchomosci stanowiacych wiasnosé gminy Lublin — zatacznik nr 10 do protokofu
kontrali). Kierownik gospodarcza wyjasnita, ze: W ofrzymanym pismie (..
GM.DN.11.72244/2009 (...) nie zostaly jasno okreslone zasady skfadania wnioskow,
diatego przeprowadzifam rozmowe ielefoniczna z pracownikiem ww. wydziafu.
Podczas rozmowy uzyskatam nastepujace informacje:

- zawjadomienie do Prezydenta Miasta Lubfin o oddaniu w najem czesci
nieruchomosci nalezy sktadac tylko przy zawieraniu nowych umow najmu,

- przed zawarciem uméw ponawianych w kazdym przypadku nalezy zfozyc
wniosek (...) do Wydziafu Odwiaty i Wychowania i uzyskaé zgode w formie uchwaty
Rady Miasta.” (zatacznik nr 11 do protokotu kontroli}.

Ad. 2.1L.4
Przeanalizowano tresé¢ wszystkich (f. 3) umoéw najmu pomieszczen
realizowanych w 2011 r. pod katem zabezpieczenia interesu Zespotu Szko.
Stwierdzono, ze w umowie zawartej z firma ,TAMIX" (na wynajem
pomieszczenia na sklepik) brak odniesienia, ze w sprawach nieuregulowanych
stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego. Umowie z firmg ,FOR-MAX" (na wynajem

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012 23/56
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pomieszczenia na gabinet stomatologiczny) nie nadano numeru oraz nie wskazano
w niej w jakich dniach i godzinach pomieszczenie bgdzie uzytkowane.

Ponadto, stwierdzono, ze w zadnej umowie nie zamieszczono uregulowan
dot. odsetek w przypadku nieterminowosci uiszczania czynszu.

Dyrektor wyjasnif, ze wynikalo to z przeoczenia osoby, kidra te umowy
sporzadzata (zatgcznik nr 8 do protokotu kontroli).

Ad.2.1l.6

Na probie rozrachunkéw z 3 kontrahentami (100%), z ktorymi zawarto
umowy, ktérych realizacja przypadta na rok 2011, sprawdzono czy Zespot Szkdh
egzekwowat terminowos$¢ uiszczania naleznoéci z tytulu czynszu za wynajmowane
pomieszczenia. Stwierdzono, ze na 24 sprawdzone rachunki 5 z nich zaptacono po
terminie oraz, ze tylko 1 z 3 najemcow . ,FOR-MAX A. Czamara i R. Lipiniski Spotka
jawna” regulowat naleznosci w terminie wynikajgcym z zawarte] umowy —Z géry do
10-go dnia kazdego miesigca.

Nieterminowos$é uiszczania czynszu ujeto w ponizszej tabeli

Lp. | Kontrahent | Okres, za Data i numer | Tertnin Faktyczna { Liczba | Wysokosé ‘
ktory nalezny | wystawionego . zaplaty zaplata | dni po odsetek
byt czynsz rachunku | wynikajacy ‘terminie
{ Zumowy
1 (TAMIX maszec nr 24/2011 40.03.2011r. | 11.03.2041 T 1 0,06 =z
z dnia : WE nr 42 z dnia
7.03.2011r. ’ 11.03.2011 1.
2 [TAMIX majf nr 35/2011 110.05.2011 r. 111.05.2011 1. 1 i 003z
z dnia {WB nr 77 z dnia :
: 9.05.2011r. ) 11.05.2011 r. !
3 TAMIX  wrzesien nr 48/2011 i10.08.2011r. |13.08.2011r. |3 | 018z
! z dnia WBnr123 zdnia | :
i 14.09.2011% r. 13.00.2011 .
4 iCoca- Cola || kwartal LAr 1012011 24.02.2011r. 118.03.2011r. } 22 1692t |
2z dnia WB nr45zdnia | !
; 25.01.2011r, 18.03.2011 r. !
5 | Coca-Cola {1l kwartal nr 33/2011 11.05.2011 . (17.05.2011 1 g 0,45 zt
z dnia WBnr8lzdnia
11.04.2011 . {17.05.2011T.

Z powyzszej tabeli wynika, ze zwioki w uiszczaniu optat z tytulu czynszu za
wynajem wyniosty od 1 do 22 dni i w zwiazku z tym Zespot Szkot powinien naliczyc
kontrahentom odsetki w wysokoséci od 0,03 zi do 1,69 zt.

Do dnia zakoriczenia kontrofi tf. 28 lutego 2012 r. w zadnym z przypadkow
nieterminowego uiszczenia czynszu za najem pomieszczen nie naliczono i nie
egzekwowano odsetek.

Giowna ksiegowa wyjasnita, ze odsetek nie naliczano i nie egzekwowano ze
wzgledu na to, ze koszty dochodzenia naleznoéci przekroczylyby ich wysoko$c
(zatacznik nr 12 do protokotu kontroli).

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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3. W zakresie zobowiazan i wydatkéw:

Lp.

Sprawdzic:

Ustalenia:

{ Uwagi:

Zasady dokonywania wydatkow

1.

Czy dyrektor ustalit zasady oceny
celowego, efektywnego i oszczednego
dokonywania wydatkow w tym
dokumentowania stosowania fych zasad?

W zarzgdzeniu nr 1/11/12 zapisano,
ze zacigganie zobowigzan
finansowych i dokenywanie wydatkow
dokonywane powinno byc

z uwzglednieniem zasad, o kiorych
mowa w art, 44 ustawy o finansach
publiicznych.

W czesci dotyczace] ,Organizacii

i funkcjonowania kontroli zarzgdcze]”
wskazano, e kontrola zarzgdcza
obaimuje zapewnienie przestizegania
procedur kontroli oraz
przeprowadzania wstepnej oceny
celowoéci zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania
wydatkow. Okreslono réwnigz, na
jakie elementy nalezy zwrdcic uwage
podczas kontroli wstepnej | nastepnej.
W zataczniku nr 5 — zasady ewidencji
finansowo ksiegowe] wskazano, 2e
sprawdzenie dowodu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym oznacza
rowniez jege sprawdzenie pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci

i legainosci.

W pkt 1 zatacznike nr 8 ,Procedury
kontroli zarzadczej zwigzane

z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem
srodkow budzetowych(...)" zapisano,
ze wydatki publiczne przez Zespét
Szkét moga byc ponoszone na cele

i w wysokosci okreslonsj

w zatwierdzonym planie finansowym
a pracownicy dokonujg wydatkow

w spostb celowy, gospodarny

i oszczedny zgodnie z zasadg
uzyskania najlepszych efekiow

z danych nakladdw. W pkt 2
wskazano, ze w kazdym przypadku
podejmowania decyzji o dokonaniu
wydatku, pracownicy odpowigdzialni
za ten wydatek zobowigzani s3 do
dokonania glebokiej analizy celowosci
i gospodarnasci tego dziatania.
Malezy zastanowic sie czy z wydatku
tego nie nalezy zrezygnowaé badzZ go
ograniczyc.

W zatgczniku nr 10 ,Procedury
zabezpieczenia informatyki” znalazta
sie czes¢ ,Zasady wstepne] oceny
celowosci ponoszonych wydatkow

w zwiazku z realizacja zadan” gdzie
zapisano, Ze pracownicy
odpowiedzizini za dokonywanie
wydatkow, zobowiazani sg do

Opisano
w pkt
Ad. 3.1

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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systematycznej Kontroli
realizowanych zadan i wydatkdw

z nimi zwigzanych. Konfrola ta
prowadzona winna byc pod kgtem
zabezpieczenia interesu jednostki,
zasad legalnosci celowosci

i gospodarnosci. W kazdym
przypadku, gdy zagrozony jest interes
Jednostki, 2 wydaiek jest niecelowy
badz posiada znamiona
niegospodamasci lub ma byé
dokonany z pominieciem zasad
legalnosci, pracownik odpowiedzialny
za ten wydatek, rezygnuje z niego

i zawiadamia o tym przetozonych. Po
gtebokiej analizie tego stanu

i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek
moze byc dokonany.

pkf 3.11)

Czy byly one przestrzegane? (proba jak w

Z uwagi na to, Ze jedynym
okreslonym sposcbem
dokumentowania przeprowadzenia
wstepnej oceny celowosci byta
kontrola merytoryczna dowodu
ksiegowego dokumsntowana -
podpisem osoby jej dokonujace] - Tak

Opisano
w pkt
Ad. 3.1.1.

Czy stosowano przepisy ustawy prawo
zamaowien publicznych, a w przypadku

_(.d

przepisy wyboru dostawcy/iwykonawcy?

wydztkow ponize] 14.000 euro wewnetrzne

W 2011 r. w Zespole Szkél nie
udzielono zamowien publicznych

o wartosci przekraczajacej 14.000
auro. Udzielono 5 zamoéwien

o wartosci ponizef 14.000 euro na
roboty budowlane — postepowania
przeprowadzono zgodnie

z przepisami wewnetrznymi.
Ponadto, w 2011 r. dia stoiowki
prowadzone] w Zespole Szkat
dostarczane byly ariykuly
sywnosciowe o tacznej wartosci
86.254,19 zt - nie zastosowano ani
przepisow ustawy Prawo zamowiern
publicznych ani przepisow
wewnetrznych

Opisano
w pkt
Ad. 3.1.3.

do wysckosci usizlone] w planie

§ 4270 caly rok)

Czy wydatki | zobowigzania byly ponoszone

4, [finansowym? {préba w rozdziale 80101 §
4300 i 4220 w listopadzie i grudniu 2011 r.,

Tak. W dniu dokanywania
sprawdzonych wydatkdw Zespot
Szkdt miat zabezpieczone srodki
finansowe z podzialem na
odpowiednie rczdzialy 1 paragrafy

5. 1Czy dyrektor informowat Prezydenia
o przeniesieniach w planie wydatkow

nie pozniej niz do 27 danego miesiaca?

w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany,

Tak. W 2011 r. dyrekior dokonat
nastepujacych zmian w planach
finansowych w rozdziatach

1) 80146 — 19.04.2011 r. (wpiyw
do OW - 192.04.2011 r.), 8.07.2011 r.
(wpiyw do OW - 8.07.2011 r.),

2) 80101 — 10.06.2011 r. (wplyw
do OW - 14.06.2011 r.), 8.07.2011 r.
(wplyw do OW - 8.07.2011 .},
18.08.2011 r. (wplyw do OW -~
20.08.2011 r.), 12.10.2011 r. {wplyw
doc OW-12.10.2011 r.),

21.11.2011 r, (wplyw do OW —

Znzk sprawy: AK-K-1.1711.3.2012
Wydzia! Audyiu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin




AK-K-L1711.3.2012, Zespdd Szkot nr &

23.11.2011 1), 15.12.2011 r. (wplyw
do OW - 15.12.2011 r.), 20.12.2011 r.
(wplyw do OW—20.12.2011 .},

3) 80110 —8.07.2011 r. (wptyw
do OW-8.07.2611 r.}, 19.09.2011 r.
(wptyw do OW —20.09.2011 r.),
12.10.2011 r. (wplyw do OW —~
12,10.2011 1.), 21.11.2011 . (wplyw
do OW —-23.11.2011 r.)

4) 80103 - 19,09.2011 r. (wplyw
do OW —20.08.2011 r.),

21.11.2011 r. (wplyw do OW—
23.11.2011r1)

5)° 80148 -19.09.2011 r. (wplyw
do OW-20.09.2011 r.}, 12.10.2011 r.
(wpiyw do OW-~12.10.2011 .},
21.11.2011 r. {wplyw do OW -
23.11.2011¢)

6) 85401 - 19.09.2011 r. (wplyw
do OW = 20.09.2011 .}, 21.11.2011 r.
(wplyw do OW~—23.11.2011 r.)

Czy ww. informacja o dokonanych
zmianach w planie wydatkéw sporzadzona
6. |byla zgodnie zformularzem stanowiacym | Tak
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Prezydenta
nr102/2011 z 22.02.201% r.?
Szczegdtowa kontrola wydatkéw (umow, faktur, wyciagdw bankowych):

umowy prdba: umowy na zakup ustug remontowych - 100% tj. 5 umow

faktury proba:  § 4210 po 3 dokumenty ze | (nie bylo wydatkdw), Il (3 dokumenty), Xi (3

Il i dokumenty) i Xll (3 dokumenty) + 3 najwieksze wydatki — tacznie 12 dokumentow, § 4220 —
za Xl X (18 dokumentéw), § 4270 — 100% (5 dokumentdw), § 4300 za Xl (14

dokumentéw)
WB préba: do kazdej wskazanej wyzej faktu

1. | Czy dyrekior ustalit zasady rsjestrowania W zakresie czynnosci kisrownika Cpisano
umow? (proba kontrola 100% - 5 uméw na | gospodarczego wpisano zadanie w pkt
zakup usiug remoniowych) prowadzenia rejestru umow Ad.3dL1

administrowania budynku ale

w przepisach wewnetrznych brak bylo
jednoznacznych uregulowan
dotyczgcych zawierania umow

j zasad ich rejestrowania. Kierownik
gospodarcza prowadzita recznie
rejestr uméw zawieranych przez
Zespdt Szkot. i

W . Zasadach postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych
oraz organizacji, sktadu, trybu pracy
i zakresu obowiazkow czionkow
komisji przetargowych w Zespole
Szkot Nr 9" stanowiacych zatacznik
nr 21 do zarzadzenia 1/08/09
{utrzymano go w mocy w zarzgdzeniu
nr 1/11/11} zapisano, Ze umowy po
ich podpisaniu rejestruje sie

w sekretariacie, Natomiast

w przypadku zamdwien publicznych
o wartosci ponizej 14.000 euro: przy
wartosci do 3.000 euro podstawa
udokumentowania zamoéwienia na

Znak sprawy: AK.-K-.1711.3.2012
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dostawy jest wylacznie fakiura, dla
ustug powyZej wartesci 500 eura
nalezy sporzadzic umowe,

a w przypadku robot budowlanych

w Kezdym przypadku nalezy
sporzadzic umowe z wykonawca.
Udzielanie zamdwien
niepodiegajacych przepisom ustawy
podlega rejestracji w rejestrze
zamowien publicznych.

Stwierdzono, ze wszystkies zawierane
przez Zaspot Szkd! wpisywano

w jednym rejestrze prowadzonym
przez kierownik gospodarcza

Czy w zawieranych umowach szkola byla
reprezentowana wylacznie przez dyrektora?

Tak. W 2011 r. Zespdl Szkot zawart 5
umdw na wykonanie ustug
remontowych:

- w dniu 10.03.2011 r. umawe
nr 2232/1/2011 na usuniecie awarii
Aktywnego Systemu Bezpieczeristwa
Instalacji Gazowej na kwots

3.825,56 =,

- w dniu 4.05.2011 r. umowe
nr2232/5/2011 na usuniecie awarii
zewnetrznego odcinka kanalizaciji
sanitarne] odprowadzajace] scieki

z sanitariatow ucznidw_na kwote
15.883,65 zi,

- w dniu 1.08.2011 r. umowe
nr 2232/6/2011 na bezwykopowg
naprawe sieci kanalizadji sanitarnej
na terenie Zespaotu Szkot na kwote
57.000 =,

- w dniu 4.11.2011 r. umowe
nr 2232/7/2011 na usuniecie awarii
instalacji wodociggows} na kwote
§79,81 =,

- w dniu 21.11.2011 r. umowe
nr.2232/8/2011 na wykonanie
remoniu podtogi w sali nr 15 na kwote
8.087,74 =z

Czy w dniu zawarcia uméw na wykonanie | Tak

ustug remontowych szkola posiadata

zabezpieczone Srodki na ich realizacje?

Czy glowny Ksiegowy potwierdzat podpisem | Nie Opisano
ha umowach, ze szkota ma srodki na w pkt
realizacje zaciaganego zobowiazania? Ad. 3.1.4

Czy w przypadku zawarcia w 2011 r.
umowy, kidrej termin zaptaty uphywat

w 2012 r., dyrektor powiadomit Prezydenta
0 zamiarze zaciagniecia zobowigzania

w terminie 14 dni przed dniem zawarcia
umowy?

W 2011 r. Zespot Szkét nie zawart
takich umow

Czy dyrekior ustalil zasady znakowania,
obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych?

Dowod ksiegowy powinien byé
oznaczeny numerem umoziiwiajgcym
powigzanie dowody z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego
podstawie. Okreslono, z2 numer
identyfikacyjny dowodu ksiegowego

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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powinien byc utworzony wg wzoru:
numer Kolejny/miesiac/rok (zatacznik
nr 5 ,Zasady ewidengji finansowo —
ksiegowe|" do zarzadzenia nr
1/11/12).

Qdnosnie obhiegu 1 kontroli dowodow
ksiegowych: ogodlne zasady okreslono
w zataczniku nr 5 tf. wskazano jakie
cechy powinien posiadac oraz, ze
przed ujeciem w ksiegach
rachunkowych powinien byé
sprawdzony pod wzgledam
merytorycznym i formaino-
rachunkewym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby
do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ks. skiadano odrecznie.
Dowéd powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajgcym powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonywanymi na jego podstawie,

W zataczniku nr 8 Procedury kontroli
zarzadcze| zwigzane z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkdaw
budzetowych....” do zarzgdzenia

nr 1/11/12 wskazano jakie dowody
ksiegowe dokumentuja konkretne
wydatki. W pkt 4 Pozostaie
procedury: procedury kontroli
finansowej w zakrasie sprawdzenia
dowodow ksiggowych” okreslono
doktadne zasady sprawdzania na
kazdym z etapdw obisgu dowodu ks.
Ponadto, w zalaczniku nr 186 do
zarzadzenia nr 1/11/12 w formie
tabelaryczne wskazano rodzaj
dokumentu, terminy tworzenia, ilosé
egz., obieg, osoby odpowiedzialne za
sprawdzenie | zatwierdzenia,

W § 5 ust. 10 instrukeji kancelaryjngj
ustalono, Ze na kazdej wplywajace
na nosniku papierowym
korespondencji umieszcza sie
pieczatke wplywu ckreslajgca date

) otrzymania'i wchodzacy numer
ewidencyiny z rejestru kancelaryinego
7. | Czy przestrzegano tych zasad (préba jak w pkt 1.2), a w szezeqalnosck:

Tak (zatacznik nr 13 do protokolu
kontroli)

fa. | Czy faklury oznaczone byly datg wplywu?

Cazy faktury oznaczono wewnetrznym
7h. | numerem identyfikacyjnym w ustalony
sposoh?

Czy faktury byly sprawdzone pod wzgledem | Tak — kierownik gospodarczy badz st.
7c. | merytorycznym przez upowazniong osobe | intendent {zatgcznik nr 13 do

przed dokonaniem wydatku (data, podpis)? | protokotu kontroli)

7d. | Czy gléwny ksiegowy (badZ upowazniona | Tak — gidwna ksiegowa (zalgcznik
osoba) sprawdzit fakiury pod wzgledem nr 13 do protokotu kontrofi)
formalno-rachunkowym przed dokonanizm
wydatku (data, podpis)?

Tak (zatacznik nr 13 do protoketu
kontrofi)

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3,2012 28/56
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Czy dyrektor (badz upowazniona osoba)
zatwierdzit faktury do zaptaty przed
dokonaniem wydatku (data, podpis)?

Tak {zatacznik nr 13 do protokotu
kontro1)

Czy dowody ksiggowe (faktury | WB proba
fak w pkt 1.2) zawieraly kompletng
dekretacje (wskazanie kont w tym analit.,
miesigca ksiegowania wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania)?

Na fakturach dekretacja byia
kompletna tj. zawierata wskazanie
kont syntetycznych 1 analitycznych,
miesigc ksfegowaniz i podpis osoby
dekretujacej. Na WB brak bylo
wskazania kont analitycznych
(zatacznik nr 13 do protokolu kontroli)

Opisano
w pkt
Ad. 3.11.8

Czy wydatki zostaly skiasyiikowane we
wlasciwych podziatkach klasyfikacji
pudzetowsj?

Tak (zatacznik nr 13 do protokotu
kontroli)

Czy zachowano zgodno$é sald kont 130,
132 1 135 z wyciagami bankowymi? (préba
kontrolna | i IV kwartat 2041 r.)

Tak.

Konto 130:

1) na 31.01.2011 r. saldo: 8.978,93 2
-WBnr19z 31.01.2011 r.

2) na 28.02.2011 r. saldo:35.542 81 =z
-WBnr38z28.022011r.

3} na 31.03.2011 r. saldo:44.311,06 z
-WBnr59z31.03.20%1 r.

4} na 31.10.2011 r. saldo:57.433,52 =
-WBnr 190z 31.10.2011 r.

5) na 30.11.2011 r. salde:52.274,21 z¢
“WBnr 210z 30.11.2011 r.

8) na 31.12.2011 r. saldo: 2.232,16 z!
-WBnr230z 31.12.2011 r.

Konto 132:

1) na 31.01.2011 r. saldo: 378,63 zf -
WBnri15z 31.01.2011 r.

2) na 28.02.2011 r. saldo; 4.509,05 =zt
-WBnr35z28.022011r.

3) na 31.03.2011 r. saldo; 6.674,10 z}
-WBnr51z31.03.2011

4)nz 31.10.2011 r. saldo: 5.887,21 zt -
WB nr 153z 31.10.2011 r.

5) na 30.11.2011 r. saldo:10.151,88 =z
-WBnr 169z 30.11.2011 r.

8) na 31.12.2011 r. saldo: 95,15 2} -
WBnr 188 z 31.12.2011 r.

Konto 135:;

1) na 31.01.2011 r. saldo: B80,60 = -
WE nr9z31.01.2011 r.

2) nz 28.02.2011 r. saldo: 2.845,03 =
-WBnr18=z28.02.2011 r.

3) na 31.03.2011 r. saldo: 5,332,768 =t
-WBnr28z 31.03.2011 r.

4) 31.10.2011 r. saldo: 21.342,83 z -
WBnr98z 31.10.2011 r.

5) na 30.11.20%1 r. saldo:23.193,07 =
-WBnr 105 z 30.11.2011 r.

8) na 31.12.2011 r. saldo: 4.070,40 =z
-WBnr115=z 31.12.2011 r.

11.

Czy wydatkdw dokonano w wysokosciach
i terminach wynikajacych z wezesnigj
zaciagnietych zohowigzan?

Tak (proba kontrolnz jak w pkt 3.11)

Mechanizm (system) zabezpieczajacy
srodki finansowe na rachunkach

bankowych

Znak sprawy: AK.-K-1.1771.3.2012
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Czy w umowie z bankiem dyrekior
zdefiniowat osoby  upowaznione do
dokonywania operacji finansowych =z
rachunkdw bankowych z uwzgiednieniem
kontroli dostepu do zaschow finansowych
na réznych poziomach organizacyjnych?

Zdefiniowano 3 osoby upowaznione
do dysponowania rachunkami
bankowymi {dyrektor, gidwna
ksiegowa i kierownik gospodarczy) —
przy kazdej z osdb wskazano
jednoosobowy sposob skiadania
ofwiadczen.

Opisano
w pkt
Ad.3.HL1

Czy ustalajac konfiguracje uprawnien do
dyspozycji  Srodkami finansowymi na
rachunkach bankowych dyrektor zapewnit
sobie  kontrole  nad  realizowanymi
przelewami?

Nie

Opisano
w pkt
Ad.3.HL1

| - prZez upowaznione osoby?

Czy $rodki pienigzne przekazywane byly:

- na wiasciwe rachunki bankowe,

- w wysokosciach wynikajgcych z dowodow
ksiegowych {np. faktur),

Tak (proba kontrola jak w pkt 3.11)

Iv.

Wydatki z ZFSS

Czy dyrektor ustalit regutamin okrestajacy
zasady | warunki korzystania ze Swiadczer
ZFSS oraz zasady przeznaczenia funduszu
na poszczegolne rodzaje dzialalnosci?

Tak. Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Sadjalnych
zostat nadany zarzgdzeniem
dyrektora nr 8/2008/9 z dnia
23.01.2009 1. w sprawie regulaminu
Zaktadowago Funduszu Swiadczer
Sogjalnych w Zespole Szkof nr@

w Lublinie. Regulamin uzgodniono
z przedstawicielem pracownikow
Zespolu Szkot. Aneksem nr 1 z dnia
26.05.2011 r. zrieniono zatgcznik
nr 1 1. tabele doplat do wypoczynku

Czy w regulaminie ustalono kryteria wyptaty
$wiadczern, uwzgledniajgce sytuacje
zyciows, rodzinng | materialng osab
uprawnionych do korzystania z Funduszu?

jest zlozenie kazdorazowo pisemnego

| zakresie dla pracownikdw i ich rodzin,

W Regulaminie ZFSS ustalono, ze
warunkiem otrzymania swiadczenia

wniosku orzz Ze podstawe do
naliczania swiadczen stanowi dochod
na asobe w rodzinie pracownika.
W przypadku dofinansowania do
wypoczynku:

1. Opracowano tabele:

- doptat do wczasdw stacjonarnych
i sanatariow dia pracownikdw i ich
rodzin,

- doptat do wypoczynku
organizowanego we wiasnym

- dofinanscwania do kolonii, obozdw

i zimowisk dla dzieci.

2. Utworzono 3 grupy pracownikow

w zaleznosci od dochodu na czionka
radziny fi. | grupa do kwoty 1 000 zi,,
Il od kwoty 1 000 zt do 1 800 =z, Il
powyzej 1 800 zi.

3. Doptaty do wczasow stacjonarnych
zroznicowano procentowo (i grupa
175% sumy podstawowej, Il grupz
150% sumy podstawowej, i grupa
125% sumy podstawowej)}, doplaty do
wypoczynku crganizowanego we

Cpisano
w pKt.
Ad.3.lV.2

wlasnym zakresie zrdznicowano

Znak sprawy: AK-K-11711.3.2012
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kwatowo (| grupa — 14 dni x 47 z¢, lI
grupa - 14 dni x 42 24, lil grupa - 14
dni x 37 zi).

4. Za turnus wczasowy uznawany byl
wypoczynek trwajacy od 10 do 14 dni.
5. Dofinansowanie do kolonii dla
dzieci zroznicowano kwotowo
(réznice po 50 zt w kazdej grupie
poczawszy od 500 zf).,

Dila pozostatych éwiadezen
socjalnych nie ustalono kryteriow
dofinansowanis

Plan wydatkow ZFSS zakladal kwote
162.297,00 zi, wykonano wydatki na
kwote 162.212,85 =i z tego:

- Swiadczenia urlopowe
nauczycieli, pracownikow
administracii | obstugi oraz
emerytow — facznie

65.529,26 =i,
i . . - oczynek dla dzieci —
Cay wydatki ze $rodkow ZFSS byly ‘é"}g;a rd o Opisano
3 |Pponoszone na cele socjaine okreslone _  paczki dla dzieci — 780 zt w pkt
w gstawue o ZFSS5 {proba 100 % z czesci —  zapomogi— 9.000 zt ' Ad 3p|v o
opisowe] wykonania planu)? —  udzielone pozyczki
remontowe — 36.000 zf,
- wycieczka dla pracownikow —
22.682 zt,
- spotkanie zalogi — 852,78 zt
-~ pomoc materialna — dwieta —
18.698 z4
W kategorii celow socjalnych nie
miescl sie jedynie spotkanie zalogi
Czy wydatkow ze srodkow ZFSS dokonywano na zasadach ustalonych w regulaminie ZFSS?
4 (Sprawdzono wydatki na kwote 18.208,53 z!, w tym dofinansowania do wypoczynku dla
" | pracownikéw administracji | obstugi 8.555,75, zapomogi finansowe 8.000 zt i spotkanie zatogi
652,78 zt tj. proba 11,2% z kwoty 162.212 85 z§)
_ . . Tak, Swiadczenia przyznano
4a, OC;gbsovrvI;a'a?dczema wypiacono uprawnionym pracownikom, ich rodzinom badz
o ) pracownikom emeryliowanym
4b. | Czy swiadczenia przyznano zgodnie z Nz probie dofinansowania do Opisano
zasadami okreslonymi w regulaminia? wypoczynku letniego 14 pracownikow | w pkt

administrac]i i obstugi {100%) Ad.3.IV.2
stwierdzono, ze wyplaly poprzedzono
wnioskami oraz zloZeniem
oswiadczen o dochodach. Komisja
socjalna na posiedzeniach
wnioskowata do dyrektora

o przyznanie tych swiadczen

i dyrekior zatwierdzit te wnioski.
Swiadczenia przyznano

w wysokosciach wynikajacych

z ustalonych tabel z podziatem na
grupy dochodowe. Wyplacono je na
podstawie list ptac nr 92 131 (WB nr
57 z dnia 27.08.2011).

W przypadku spotkania zatogi brak
bylo wnioskow o przyznanie

W Znak sprawy: AK-K-.1711.3.2012
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swiadczenia oraz listy pracownikow
z niego korzystajacych.

W przypadku zapomog

w Regulaminie nie okresiono
kryteridw ich przyznawania

Kwoty dofinansowan do wypoczynku

- . wynikaly z ustalonych kryteridw Opisano
4c. Ezye?;gﬁdocé er]11a Wyzlizonou\;viﬂii;ig " dochodowych. Kryteriow dla w pkt
yt eslonych w regulaminie: pozostalych dwiadczen, w tym Ad.3.1V.2

zepomaog, nie okraslono

Ad.3.1.1.

W zarzadzeniu nr 1/11/12 z dnia 1 wrzesnia 2011 r. sprawie- wprowadzenja
procedury koniroli zarzadcze] w Zespole Szkol Nr 9 elementy zasad oceny
celowego, efektywnego i oszczednego dokonywania wydatkéw okresiono w kilku
miejscach:

- W samym zarzadzeniu zapisano, Ze zacigganie zobowigzan finansowych
[ dokonywanie wydatkéw powinno odbywac sie z uwzglednieniem zasad, o ktérych
mowa w art. 44 ustawy o finansach publicznych. W czeéci dotyczacej ,Organizagji
I funkcjonowania kontroli zarzadcze]j” wskazano, ze kontrola zarzgdecza obejmuje
zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzart finansowych i dokonywania wydatkow. Okreglono
rowniez, na jakie elementy nalezy zwrdcié uwage podczas kontroli wstepnej
i nastepney;

- w zataczniku nr 5 do ww. zarzadzenia ,Zasady ewidencji finansowo
ksiggowe]” wskazano, ze sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym oznacza rowniez jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci;

- w pkt 1 zalgcznika nr 8 ,Procedury kontroli zarzadczej zwiazane
z gromadzeniem | rozdysponowaniem $rodkéw budzetowych(...)" zapisano, ze
wydatki publiczne przez Zespét Szkot mogg by¢ ponoszone na cele | w wysokosci
okreslonej w zatwierdzonym planie finansowymn a pracownicy dokonuja wydatkéw
w sposadb celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasadg uzyskania najlepszych
efekiow z danych naktaddéw. W pkt 2 wskazano, ze w kazdym przypadku
podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten
wydatek zobowigzani sg do dokonania gtebokiej analizy celowosci i gospodarnosci
tego dziafania oraz, ze nalezy zastanowi¢ sie czy z wydatku tego nie nalezy
zrezygnowadc bgdz go ograniczyg;

- w zataczniku nr 10 ,Procedury zabezpieczenia informatyki” znalazta sie czesé
~Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwigzku z realizacja
zadan", gdzie zapisano, Zze pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow,

zobowigzani sg do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi

zwiazanych. Kontrola ta prowadzona winna byé pod katem zabezpieczenia interesu
Jednostki, zasad legalnosci celowosci i gospodarmosci. W kazdym przypadku, gdy
zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012 33/56
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niegospodarnosci lub ma byé dokonany z pominieciem zasad legalnosci, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek powinien z niego zrezygnowa¢ i zawiadomié o tym
przetozonych. Po gtebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek
moze by¢ dokonany.

Takie ujecie zagadnienia oraz to, ze jedyng forma dokumentowania
przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci i efektywnosci zaciagania zobowigzan
i dokonywania wydatkéw jest podpis na dowodzie ksiegowym osoby dokonujgcej

‘sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, spowodowato, Ze zakres

odpowiedzialnosci pracownikdw, biorgcych udziat w poszczego[nych etapach
dokonywania wydatkow nie byt mozliwy do ustalenia.

Ad.3.1.3

W uitrzymanym w mocy zalgczniku nr 21 ,Zasady postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych oraz organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu
obowigazkéw czfonkéw komisji przetargowych w Zespole Szkdf nr 9 w Lublinie” do
zarzgdzenia nr 1/08/08 z dnia 1 wrzesnia 2009 r. (zarzadzenie to stracito moc
obowigzujgca 1 wrzesnia 2011 r.) okreslono w rozdziale V zasady udzielania
zamoéwienri publicznych zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy. Do
wykonywania czynnosci zwiazanych z udzielaniem tych zamdéwien zobowiazano
kierownika gospodarczego, specjaliste ds. administracyjnych, intendenta
i nauczyciela bibliotekarza.

Okreslono, ze zamodwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zZiotych kwoty 3.000 euro mogg byé realizowane po negocjacjach tylko z jednym
wykonawcg. Forma pisemna negocjacji | dokonania zamowienia nie jest w takich
sytuacjach wymagana. Podstawa udokumentowania zamowienia jest:

- dla dostaw faktura (opisana przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacie zamowienia),

- w przypadku ustug o wartosci powyzej 500 euro umowa,

- dla robét budowlanych kosztorys | umowa z wykonawca.

Dla zaméwien o wartoéci przekraczajgcej 3.000 euro wyrazonych w ziotych
okreslono nastgpujgce zasady: pracownicy odpowiedzialni zobowiazani sg do
ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia; zapytania w celu rozpoznania
propozycji rynkowych nalezy wysta¢ do 3 potencjalnych wykonawcédw; po zebraniu
tych informacji mozna podjg¢ negocjacie z wybranym lub wybranymi wykonawcami:
Z postgpowania sporzadzana jest notatka dokumentujaca wykonanie ww. czynnosci;
notatke zatwierdza dyrekior.

W przypadku wystapienia szczegdlnych okolicznosci (awarii, zdarzenia
losowego) lub gdy jest tylko jeden wykonawca mogacy zrealizowad ustuge ww.
postepowania nie stosuje sie.

W 2011 r. w Zespole Szkot nie udzielono zaméwien publicznych o wariosci
przekraczajgcej 14.000 euro. Udzielono 5 zamdwien o wartosci ponizej 14.000 euro
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na roboty budowlane, w tym 3 dotyczyly usuniecia awarii. Sprawdzono wszystkie 5
posigpowan. Stwierdzono, ze zamowienia udzielone zostaty zgodnie z wewnetrznymi
przepisami.

Ponadto, stwierdzono, ze dia stotowki prowadzonej w Zespole Szkét
dostarczono w 20111 ariykuly zywnosciowe o taczne] wartosci 86.254,19 zi
(kartoteka wydatkéw z § 4220 stanowi zafgcznik nr 14 do protokotu kontroli). Na
podsiawie ewidencji analitycznej konta 310 w rozdziale 80148 ustalono, ze artykuty
dostarczato 6 dostawcow (wydruk stanowi zafgcznik nr 15 do protokotu kontroli).
Z zadnym z nich nie zawarto umowy. Wydatkéw dokonywano na podstawie
fakiur/rachunkdw wystawianych przez dostawcow. Jedynymi  dokumentami
dotyczacymi wyboru dostawcow byly 4 formularze oferfowe (z 31 sierpnia 2011 r.
ziozony przez Sklep Spozywczo — Przemystowy Wanda Szalak, z 1 wrzesnia 2011 .
ztozony przez ,Delikatesy” Hurt — Detal Stanistaw Klepka, z 2 wrzes$nia 2011 r.
Ziozony przez Artykuty Wielobranzowe HURT — DETAL Jerzy Krzysiak, z 4 wrzesnia
2011 r. ziozony przez Sklep Spozywczo —~ Przemystowy Grazyna Gaska) — wybrano
dostawce Artykuly Wielobranzowe HURT — DETAL Jerzy Krzysiak, ktéry dostarczyt
artykuty za kwote 70.514,14 z.

W tym przypadku nie zastosowano ani przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych® ani przepiséw wawnetrznych.

Starsza intendentka wyjasnita, ze: W roku 2011 w zwigzku z ufworzeniem
Gimnazjum Nr 26 i wzrastajaca liczba oddzialow (od I do ) znacznie wzrosta liczha
uczniow Gimnazjum. Réwniez oddzialy zerowe w Szkole Podsfawowej nr 47 sa
bardzo ficzne ze wzgledu na wieksza liczbe przyjetych dzieci, w tym 5-jatkdw.
Z powyZszych wzgleddw trudno byfo ustalic w 2010 r. iloéci potrzebnych artykufow
spozywczych na rok 2011 do stoléwki szkolnej.” (zatacznik nr 16 do protokotu
kontroli).

Ad. 3.1I.1.

W zakresie czynnosci kierownika gospodarczego wpisane zadanie
prowadzenia rejestru  uméw administrowania budynku ale w przepisach
wewnetrznych brak bylo jednoznacznych uregulowan dotyczacych zawierania umoéw
i zasad ich rejestrowania. Kierownik gospadarcza prowadzita recznie rejestr umoéw
zawieranych przez ZespGt Szkot. )

Stwierdzono, ze w przepisach wewnetrznych zawarto pewne uregulowania
dotyczgce zawierania umow . w ,Zasadach postepowania przy udzielaniu
zamowiert publicznych oraz organizacji, sktadu, frybu pracy i zakresu obowiazkéw
czfonkow komisji przetargowych w Zespole Szkét Nr 9” stanowigcym zalgcznik nr 21
do zarzadzenia 1/08/09 (utrzymano go w mocy w zarzadzeniu nr 1/11/12) zapisano,
Ze umowy po ich podpisaniu rejestruje sie w sekretariacie, w przypadku zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 14.000 euro: przy wartosci do 3.000 euro podstawa
udokumentowania zamowienia na dostawy jest wylgcznie faktura, dla ustug powyzej

*Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieti publicznych ti. Dz. U. z 2010 1. Nr 113, poz.759
ze zZm.
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wartosci 500 euro nalezy umowa i w przypadku robot budowlanych umowa
z wykonawca. Udzielanie zamdwieni niepodiegajacych przepisom ustawy podiega
rejestracji w rejestrze zamdwien publicznych.

Zgodnie ze standardem nr 10 kontroli zarzagdcze] procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej | dokumentacja ta powinna by¢ spéjna.

Ad. 3.11.4

Stwierdzono, ze na zadnej z 5 sprawdzonych uméw zawartych na wykonanie
robot budowlanych nie bylo parafy giownaj ksiegowej.

Zgodnie z dyspozycjg art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
gtdwny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych jest zobowiazany do
dokonywania wstepne] kontroli zgodnosai operacji gespodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Gléwna ksiegowa wyjasnita, ze zawsze przed podjeciem decyzji finansowej
ustnie informowafa kierownika gospodarczego o posiadanych przez szkote §rodkach
na realizacje danego zadania (zatacznik nr 17 do protokotu kontroli).

Ad.3.11.8,

Stwierdzono, ze na zadnym z 51 sprawdzonych wyciagéw bankowych
dokumentujgcych dokonanie wydatkéw (zatgcznik nr 13 do protokotu kontroli) glowna
ksiegowa nie zamiescita kompletnej dekretacji tj. dekretacja obejmowata wyigczhnie
numer dowodu ksiegowego, wskazanie kont synietycznych oraz podpis.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowo$ci® dow6d ksiegowy
powinien zawiera¢ m.in. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

W zatgczniku nr 8 ,Procedury kontroli zarzadczej zwiazane z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow budzetowych” do zarzgdzenia nr 1/11/12 okreslono, ze
wiagciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod kitérymi zostang one
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

- w jakich rejestrach dokument ma byé zaksiggowany, poprzez umieszczenie
na nich numeru ewidencyjnego rejestru — w odniesieniu do objetych
rejestrami, ksiggami, innymi urzadzeniami,

- na jakich kontach syntetycznych ma byé zaksiggowany — w odniesieniu do
dokumentow nie objetych rejestrami zgodnie z zaktadowym planem kont,

¥ Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tj. Dz, U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm,
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wskazaniu sposobu rejestracii dowodu na kontach pomocniczych
{(analitycznych),

okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach
wiasnych lub data otrzymania ~ przy dowodach obcych,

podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego [ub osobe przez niego upowazniona.

Gidwna ksiggowa zobowigzata sie od dnia 23 iutego 2011 r. do dofaczania
do wyciggéw bankowych podpisanych przez siebie wydrukéw dokonanego
ksiggowania wydatkéw na kontach pomocniczych.

Ad. 3.11I.1.

W umowie numer 1001331821 z dnia 7 grudnia 2006 r. zawartej z Bankiern
PeKaO SA o prowadzenie rachunkow bankowych (w § 3 ust. 1) oraz w umowie
ztego samego dnia zawartej z tym samym bankiem o korzystanie z systemu
bankowosci internetowej PeKaoBIZNES (w § 2 ust. 4) zapisano, ze bank realizuje
wytgcznie dyspozycije pienigzne z rachunku bankowego posiadacza rachunku
(4. Zespolu Szkot) podpisane przez osoby upowaznione, zgodnie ze wzorami
podpiséw ziozonymi na karcie wzoréw podpiséw. Ponadto, w § 2 ust. 1 umowy
o korzystanie z systemu bankowosci internetowej zapisano, e osobami
uprawnionymi do wykonywania w imieniu i na rzecz posiadacza rachunku operacji
iczynnosci dostepnych za posrednictwem sysiemu PeKaOBIZNES s3 osoby
wskazane w ,Dyspozycji konfiguracji systemu PeKaOBIZNES", dziatajace zgodnie
z zakresem ich uprawnieri okreslonym w tej Dyspozycji.

Do uméw dotgczono:
- karte wzoréw podpiséw, zgodnie z ktorg dostep do rachunkéw bankowych Zespotu
Szkot otrzymali: Zbigniew Pielechowski ti. dyrektor, Grazyna Madrori fj. dwczesna
gidwna ksiegowa i Danuta Turowska fi. kierownik gospodarczy. We wszystkich
Przypadkach dia osob upowaznionych okreslono jednoosobowy sposob skiadania
oswiadczen/dyspozyciji,
- dyspozycje konfiguracji systemu PeKaOBIZNES, w ktérej ustalono, ze dla
wszystkich rachunkow Zespolu Szkét (rubryka ,Schematy Akceptacji”’) zlecenia
z rachunku podpisuje osoba o uprawnieniach okreslonych jako A. W dalszej czesci
wskazano zakres uprawnien poszczegolnych uzytkownikéw rachunkéw . 3
wskazane osoby (dyrekior, giéwna ksiggowa i kierownik gospodarczy) otrzymaty
dostep do wszystkich rachunkow i uprawnienia A.

W praktyce oznacza to, ze zlecenie z danego rachunku podpisuje wyltacznie
jedna osoba.

Od momentu zawarcia ww. uméw dwukrotnie zmienita sie osoba zatrudniona
na stanowisku giéwnej ksiegowej Zespotu Szkét — przesytano wowczas do banku
pismo z prosba o zmiane karty wzoréw podpiséw i dyspozycji konfiguracji systemu
PeKaOBIZNES (pisma z dnia 7 wrzesnia 2007 r. i z dnia 14 marca 2008 r.).
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Sposoéb dokonywania zlecen z rachunkow pozostat taki sam i
jednoosobowy.

W trakcie kontroli do samodzieinego {j. jednoosobowego dokonywania zlecen
z rachunkow upowaznieni byli: Zbigniew Pielechowski — dyrektor, Bozena Matraszek
— gtéwna ksiegowa i Danuta Turowska — kierownik gospodarczy.

Ad. 3.IV.2

W Regulaminie 7FSS w rozdziale V ust. 1 zapisano, ze 0 przyznaniu
swiadczerh decyduje trudna sytuacja Zyciowa, rodzinna | materialna osoby
uprawnionej a podstawg do naliczania swiadczen (ust. 3) stanowi dochod
przypadajacy na osobg w rodzinie pracownika (dochdd ten ustalany jest na
podstawie odwiadczenia o wysokosci dochodow brutio na osobe w rodzinie). W mysl
ust. 4 pracownik (emeryt, rencista) przynajmniej raz w roku sktada oswiadczenie
o wysokoéci dochodow brufte na osobe w rodzinie a nieziozenie takiego
oswiadczenia automatycznie lokuje osobe uprawniong w grupie o najwyzszych
dochodach. Jedynie w przypadku doptat do wezasow stacjonarnych i sanatoriéw dia
pracownikéw i ich rodzin, dopfat do wypoczynku organizowanego we wiasnym
zakresie dla pracownikéw i ich rodzin oraz dopiat do kolonii, obozdéw i zimowisk dia
dzieci okreslono grupy dochodowe. Dla pozostatych swiadczen dyrektor nie okresit
kryteriow ich przyznawania. Ponadto, w rozdziale VI przy zapomogach bezzwrotnych
zawarto uwage, ze wysoko$é zapomogi, ktora stanowi pomoc dorazng dla
pracownika jest za kazdym razem rozpatrywana indywidualnie.

Skutkiern nieustalenia  kryteridw  socjalnych dotyczacych wszystkich
$wiadczen byla uznaniowo$¢ przyznawania Zapomog:
- w 2011 r. wyptacono kwote 9.000 zt z przeznaczeniem na 10 zapomog finansowych
(5 zapomog w wysokosci 700z, 4 w wysokosci 1.000 zt i jedna w wysoKoSci
1.500 zf). 9 zapomdg przyznano W zwiazku z trudna sytuacjg materialng. Wnioski
o zapomogi motywowane byty chorobami wymagajacymi dtugiego leczenia lub
operacjami (8 przypadkéw na 8). Do wnioskow dofaczono zaswiadczenia lekarskie
z rozpoznaniem choroby badz karte informacyjng leczenia szpitalnego a w jednym
przypadku rachunki za badania i zabiegi. 8 z ww. wnioskow komisja socjalna
rozpatrzyta na jednym posiedzeniu W dniu 3 pazdziernika 2011 r. - przyznano 4
zapomogi w wysokosci 700 zt | dwie po 1.000 z¢ (w tym jedng przyznano czionkowi
komisji). Pozostale zapomogi przyznano w wysokosci 700 zii 2 po 1.000 zt
- jeden wniosek (wyptacono kwote 1.500 zi) dotyczyt zapomogi losowej i nie zawierat
zadnego udokumentowania — ziozyta go rodzina zmartego pracownika Zespofiu
Szkat.

Dyrektor wyjasnit, ze: ,Moim zdaniem nie ma mozliwosci sensownego
ustalenia tych kryteriow. W przypadku naszej szkoty Komisja bierze pod uwage
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kazdorazowo indywidualng sytuacfe poszczegdinych 0sG6b, gdyz sa w stanie
doktadnie ja rozpoznac” (zatacznik nr 8 do protokotu kontroli).

W Regulaminie 7ESS w rozdziale V1 wskazano cele, na kidre przeznaczane
byly $rodki 7ZFSS. Jako jeden z celow wskazano m.in. finansowanie rachunkow
z okazji skromnego poczgstunku podczas obchodéw Dnia Edukacji Narodowej lub
spotkan integracyjnych pracownikow.

Zgodnie z przepisem art. 2 pki 1 ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych przez dziatalno$¢ socjalng nalezy rozumie¢ ustugi swiadczone przez
pracodawcéw na rzecz roznych form wypoczynku, dziatalnosci kulturaino-
oéwiatowe], sportowo-rekreacyjnej, opieki nad dzie¢mi w ztobkach, klubach
dzieciecych, przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego,
udzielanie pomocy materiaine| - rzeczowej lub finansowej, a takze zwrotnej lub
bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa.

W swietle powyzszego, nalezy stwierdzié, ze finansowanie poczestunkow lub
spotkan integracyjnych nie miesci sie w pojeciu dziatalnosci socjalnej.

Kontrofujaca ustalia, ze komisja socjalna na posiedzeniu w dniu
3 pazdziernika 2011 r. wnioskowata 0 przyznanie $wiadczen socjalnych na zakup
artykutow spozywczych na spotkanie pracownikow i emerytow z okazji Dnia Edukadiji
Narodowej w dniu 14 pazdziernika 2011 r. w kwocie 600 zi. Wydatek dokonany na
kwote 652,78 zt (zaptacono przelewem WB nir 97 z dnia 28 pazdziernika 2011 zi)
udokumentowano fakturg nr 0631/11/FVS z dnia 14 pazdziernika 2011 zh
wystawiong przez firme ,Artykuty Wielobranzowe Hurt-Detal Jerzy Krzysiak” (opis na
fakturze ,Naleznosc za arfykuly spozZywcze zakupione na spotkanie pracownikow
ZS-9 i emerytéw z okazji Dnia Edukacji Narodowej w dniu 14.10.2011 z#"

Przepis ust. 6 rozdzialu V Regulaminu ZFSS natozyt na osoby starajgce sig
o pomoc badZ $wiadczenie socjaine obowiazek sktadania kazdorazowo wriosKu
o ich przyznanie (zapisano, ze nie dotyczy o swiadczen urlopowych dla nauczycieli
oraz paczek noworocznych dla dzieci, paczek zywnoéciowych | bonéw towarowych).

W przypadku opisanego powyzej swiadczenia pracownicy nie ziozyli
wnioskéw o przyznanie S$wiadczen a pomimo to zakupy te, niezgodnie
z postanowieniami regulaminu, zostaty sfinansowane ze Srodkow ZFSS.

Dyrektor wyjasnit, ze: , Tzw. <<spotkanie zalogi>> sfinansowano w zwigzku
z Dniem Edukacji Narodowej 14 paZdziernika 2011 roku i byto to zgodne z naszym
wewnetrznym regulaminem” (zatgcznik nr 8 do protokotu kontroli).

' Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o Zakladowym Funduszu Swiadczen Sogjalnych ij. Dz. U. z 1996 1.
Nr 70, poz. 335 ze zm.
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4. W zakresie sprawozdawczosci budzetowei:

Lp. Sprawdzic: f Ustalenia: | Uwagi:
1. | Czy w jednostce sporzadzono obawiazujace sprawozdania budzetowe {proba 100 %):

Rb-278S - miesieczne/roczne
sprawozdanie z wykonania planu
dochodéw budzetowych jednostki
1a. | samorzadu terytorialnege (wzor Tak
- zatacznik nr 9 do rezporzgdzenia w
sprawie sprawozdawczoscl
budzetowsi')?
Rb-28S - miesigczne/roczne
sprawozdanie z wykonania planu
wydatkaw budzetowych jednostki T

! : ak
samorzadu terytorialnego (wzor
- zatgcznik nr 20 do ww,
rozporzadzenia)?
Rb-34 - pofrocznelroczne
sprawozdanie z wykonzania dochodow i [Tak. Sprawozdanie za | potrocze
1c. | wydatkéw na rachunku, o kidrym mowa |przekezane do OW 5.07.2011 r, & roczne
w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach 11.01.2012 r.
publicznych?
Rb-50 - kwartalne sprawozdanie
o dotacjach/wydatkach zwigzanych

z wykonywaniem zadan z zakresu Zespot Szkél nie dokonywat w 2011 r.
administrac]i rzadowej oraz innych

1b.

1d. zadarn zleconych jednostkom wydatkg_\fv ZPbOW'qZU}adCyCh ?;8-50
samorzadu terytorialnego ustawami Sporzgdzenia sprawozdama
(wzdr - zalgcznik nr 28 do ww,
rozporzadzenia)?
Rb-N- kwartalne o stanie naleznosci Tak. Sprawozdania przekazano do OW:
oraz wybranych aktywow finansowych {za | kwartat — 11.04.2011 r.
1e. | {wzor - zalacznik ar 3 do za Il kwartat — 5.07.2011 r.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan |za Il kwartal — 7.10.2011 r.
jednostek sekiora finansow publ. ..."*)? |za IV kwartat - 10.01.2011 r.
Egﬁﬂﬁﬁ&i51:??:;?22?@2\{2’2?” Tak. Sprawazdania przekazano da OW:
. . i za | kwartat — 11.04.2011 r.
4 | oraz gwarancji (wzor - za)}aczn[k nri d_o 25 Il kwartal — 5.07.2011 1.
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan | 1 artat —7.10.2011 .
jednostek sektora finansow 22 IV kwartai — 10.01.2011 r
publicznych)? N )
2 Czy w sprawozdaniu Rb-275 (proba kontrola: sprawozdania miesieczne za |, Il, Xt i XH - §
| 0970 w rozdziatach 801G1, 80103, 80110, 80148, 85401):
W kolurnnie ,Plan (po zmianach)” — Tak (rozdzial 80101 - 400 =, rozdziat
5a dane byly zgodne = planem dochodow {80103 — 15 040 2, rozdzial 60110 - 120 =t,
* | budzetowych po ewentualnych rozdziat 80148 — 15 zi, rozdzial 85401 —
zmianagh? 25 2))

2b. | W kolumnie ,Naleznosci” - dane byly Tak. Potwierdzono z ewidencjg konia 221
zgodne z naleznosciami pozostatymi do j{w sprawozdaniu rocznym w rozdziale

zaptaty plus kwotami przypisow 80101 — 339 =t (§ 0870 — 339 =},
naleznosci, ktérych termin platnosci w rozdziale 80103~ 3 126,25 2t (§ 0970~
przypadi na dany rok budzetowy? 27,76 zb), w rozdziale 80110 — 81,08 =z

(§ 0970 — 81,08 zi), w rozdziale 80148 —
25,84 zt (§ 0970 — 10,72 =H)

* Rozporzadzenis Ministra Finansow z dnia 3 lutegoe 2010 r. w sprawis sprawozdawczosci budzstowsj
Dz. U.z2010 r. Nr 20, poz, 103

¥ Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 201G r. w sprawie sprawczdan jednostek sekiora
finansow publicznych w zzkresie operacji finansowych Dz. U. z 2010 r. Nr 43, poz. 247

|
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2c.

W kolumnach «Dachody wykonane

{wplywy oraz zwroty)" i ,Dochody
otrzymane" ~ dane byly zgodne z
danymi ksiegowosci analitycznej
dochoddw budzetowych do rachunku
biezgcego?

Tak, W § 0970

1) w rozdziale 80101:
-wl—-35,12
-wli-6371

-w Xi— 312,25 z

-w Xl — 339,88 z

2) w rozdziale B0103:
-wl=179=z,
-wll—3,65z
-wXi—2534 =

-w Xl - 2776 zt

3) w rozdziale 80110:
-wl-693=1
-wil-14=

-w Xl -73,09 z
-Xil—81,08

4} w rozdziale 80148:
-wl-90,86z

-wll =172 =

-w Xi—8,81z

-w Xl —10,72 zt

5) w rozdziale 85401:
-wi-13=
-wil-2612

-w XI- 14,62 2t
-wXl-16,13 =

Czy w sprawozdaniu Rb-28S (préba kont

rolna; sprawozdania Rb-288 za |, 11, Xl i Xl wszystkie

3 | § w rozdziale 80101)
W kolumnnie ,Plan (po zmianach)” - Taflks(;g 156062* 2}[{);:: Z{’1",]g;96§,[512?0 g' Xl
dane o planowanych wydatkach byly | .- “h T z0). Dane
3a. - 4 . kajace z planu finansowego (ze zm.)
wynikajgce Z pla g
zgodne z planem finansowym jednostki |; - ik 080 d ;
(po zmianach)? iz c_aw;denql onta (prowadzonej na
biezaco) byly identyczne
W sprawozdaniach miesigcznych za [, Il
XIi Xil w kolumnie ,Zaengazowanie”
W kolumnie ,Zaangazowanie” - dana wpisano kwote 0 zt. W sprawozdaniu Opisano
3b. | dotyczyly zeangazawania planu rocznym Rb-28 S wpisano kwote w pkt
wydatkow? 1 848 398,24 zi. Dane te wynikaty Ad.4.3b
z ewidencji konta 998 prowadzongj
kwartalnie
Nie wszystkie, W sprawozdaniach w tej
W kolumnie ,Wydatki wykonane" - dane |kolumnie wykazana: w | kwote Opi
3c dotyczyly zrealizowanych wydatkdw 145 365,25 2, w il 342 608,10 zt (kwota ta Wplitano
* | na podstawie danych ksiegowoSci byta mniejsza od wynikajacej z ewidencji A dp 43
analitycznej do rachunku biezacego? analitycznej o 429,19 =i}, w Xl - 4at
1 702 788,37 zt, w XII 1 849 398,24 7}
3d. |W kolumnie , Zobowiazania ogolem” - |W rocznym sprawozdaniu Rb-285
dane dotyczyly zobowigzan wykazano zobowigzania w kwocie
bezspornych niesplaconych do korica  |256.040,74 =t (rozdziat 80101 — 167
okresu sprawozdawczego? 882,91 zt, rozdziat 80103 — 14 267,98 z4,
rozdziat 80110 — 54 177,85 =z, rozdziat
80148 — 7939,66 zi, rozdzial 85401 - 11
772,24). Na kwoty te skiadaly sie
wynagrodzenia roczne (tzw. 13stki) wraz z
pochodnymi od tych wynagrodzen
(podatek, sktadki ZUS i na Fundusz Pracy)
oraz zobowigzania wynikajgce z zawartych
z kontraheniami umow (AT-Serwis, Firma
Ochronno-Konwojowa Ekspertus, FROND-
) Znak sprawy: AK-K-1.1711.3.2012 41/56
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Lublin, Karpacka Spotka Gazownictwa,
P.H.U. Sanitex, Marciniak Zbignisw
Pryszczowa Gora, Wodrol Sp. z 0. 0.)
Czy w zakresie wykonania planu
dochodow | wydatkéw budzetowych,
4 dane w sprawozdaniach Rb-27S i Rb- Tak
- |285 wykazano narastajaco od poczatku
roku do korica okresu
sprawozdawczego’?
Czy sprawozdania Rb-27S i Rb-285
5 sporzadzono w ziotych i groszach T
g . Lo ak
stosownie do zasad obowigzujacych
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych?
8. |Czy sprawozdania Rb-275 i Rb-283 sporzadzono prawidiowa:
Pod wzgledem formalnym (na Tak. Sprawozdania sporzadzona na
wiagciwym formularzu, zgodnie Z jego formularzach okreslonych przepisami
Ga. | trescia, zawieraly podpisy wraz z i zawieraly: datg sporzgdzenia, dane
pieczatks osoby podpisujace] w adresowe Zespotu Szkot oraz podpisy
mieiscu oznaczonym)? dyrekiora i glownej ksiggows]
Pad wzgledem rachunkowym
Bb. (podsumowanie i liczby kontrolne)? Tak
Tak.
za styczen — 10.02.2011 1.
za luty — 7.03.2011 .
za marzec — 5.04.2011 1.
za kwiscien — 10.05.2011 1.
za maj— 9.06.2011 r.
»a czerwiec — Rb-275 —5.07.2011 r., Rb-
285-8.07.2011 r.
Czy dyrektor terminowo przekazywat za lipiec— 10.08.2011 1, Opisano
7. |sprawozdania Rb-278 i Rb-288 do za sierpien — 9.09.20%1 r. w pkt
Urzedu Miasta? —a wrzesieth — Rb-278 - 7.10.2011 r., Rb- |AdA4.7.
285-10.10.2011 1.
za pazdziernik - Rb-275 — 7412001,
Rb-2BS —0.11.2011 .
za listopad - Rb-275 — 6.12.2011 r., Rb-
285 -B.12.2011 r.
za grudzien - Rb-27S - 10.01.20%2 ., Rb-
285 -11.01.2012 1.
roczne: Rb-278 i Rb-285 — 26.01.2011 1.
Czy nieprawidlowosci wystgpujace
w sprawozdaniach jednostkowych byly
usuwane poprzez dokonywanie ) - .
8. odpowiednich zapisow k?:rxguja_cych W Nie dokonywzno kor_'kt sprawozdan
ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego?
Ad. 4.3b

W 2011 r. zapiséw na koncie 298 _Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego” dokenywano kwartalnie tj. w marcu, czerwcu, wrzesniu i grudniu.

Przepis art. 20 ust 1 ustawy © rachunkowoéci stanowi, ze do ksigg
rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie, W postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Dyrektor Zespolu Szkét
ustalit, ze okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza sig
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sprawozdania budzetowe lub finansowej, czyli w przypadku sprawozdan Rb-285 jest
to okres miesigca kalendarzowego.

Zgodnie z zasadami uregulowanymi w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzefu paristwa, budZefow jednostek
samorzadu teryforialnego, jednostek budzetowych (..)™, na koncie 998 po stronie
Whn ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym a po stronie Ma warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkdéw budzetowych w roku
biezacym.

Glowna ksiegowa wyjasnita, ze kwartaine ksiggowanie spowodowane byto
tym, ze analiza sfinansowanych wydatkéw budzetowych do sprawozdania Rb-285
rowniez odbywata sie kwartalnie. Ponadto, wskazata, Zze na jednym ze szkolen
prowadzonych przez pracownikéw Regionalnej lzby Obrachunkowej w Lublinie
podano informacje, 2e wybdr czesiotliwosci dokonywania zapiséw na koncie 8898
nalezy od jednostki (zalacznik nr 12 do protokofu kontroli).

W trakcie kontroli uzupetniono ewidencje konta 998 od poczgtku roku 2012
i od lutego zapisy na tym koncie wprowadzane sg na biezgco.

Ad.4.3c

W sprawozdaniach Rb-28S w kolumnie Wydatki wykonane® wykazano:
w styczniu kwote 145 365,25 zt, w lutym 342 608,10 z4, w listopadzie 1 702 788,37 zi,
w grudniu 1 849 398,24 zt. W styczniu, listopadzie i grudniu kwoly wykazane
w sprawozdaniach byly zgodne z ewidencjg analityczna do rachunku biezgcego.
W lutym kwota wykazana w sprawozdaniu byla mniejsza od wynikajgcej z ewidenciji
analitycznej o 429,19 z (sprawozdanie za okres od poczatku roku do 28 lutego
2011 r. stanowi zatgcznik nr 18 do protokotu Kkonfroli). Roznice te stwierdzono
w § 4040 ,Dodatkowe wynagrodzenie roczne” (wydruk kartoteki wydatkow stanowi
zatgcznik nr 19 do protokotu kontroli).

Gtowna ksiegowa wyjasnita, Ze przyczyng powstania ww. roznicy byt
pomytkowy dekret i zaksiegowanie pobranych czekiem srodkéw na wynagrodzenia
miesieczne i roczne dla pracownikow administracji i obstugi za luty tj. nalezafo
zaksiegowad kwote wynagrodzenia miesiecznego w  wysokosci 5.814,96
a zaksiegowano kwote dotyczacg wynagrodzenia rocznego w wysokosci 6.244,15.
Pomyika zostata skorygowana w marcu (zaftacznik nr 20 do protokotu kontroli).
Dokonywanie korekt sprawozdan nie bylo mozliwe w jednosice z uwagi na o, ze
sprawozdania za styczen, luty i marzec byly wprowadzane do systemu KSAT na

" Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite]
Poiskigf, Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012 43156
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szkoleniu w UML a Zespot Szkot dostep do systemu otrzymat w maju {zatacznik nr
12 do protokotu kontroli).

Ad.4.7.

Sprawozdanie Rb-28S za okres od poczatku roku do dnia 31 grudnia 2011 r.
(miesieczne) w wersji papierowej zostato przekazane do OW w dniu 11 stycznia
2012 r. Sprawozdanie Rb-27S za analogiczny okres sprawozdawczy przekazano
w dniu 10 stycznia 2012 1.

Sprawozdania budzetowe Zespotu Szkét od maja 2011 . tworzone byly
w wersji elektronicznej w systemie KSAT 2000 w module KSAT — BUD ,Planowanie
budzetu” oraz przekazywane w wersji papierowej do OW. Dostep do tego modutu
posiadali réwniez pracownicy OW. Pracownicy OW mieli mozliwos¢ podgladu daty
utworzenia i dokonywania modyfikacji sprawozdan Rb-28S (ta funkcja nie byta
dostepna dia pracownikow Zespotu Szkot). W trakcie rozmowy telefonicznej
z pracownikiem OW Panig Bernadetg Przybylsks - Barinik kontrolujaca uzyskata
informacje, ze giéwna ksiegowa Zespolu Szkdt sprawozdanie Rb-288 za grudzien
2011 r. utworzyta 10 stycznia 2012 r. i modyfikowata ten dokument 11 stycznia
2012 r. Jednak system KSAT nie pozwolit na odiworzenie zaréwno wersji dokumentu
z 10 stycznia jak i zakresu modyfikacii dokonanej 11 stycznia.

5. W zakresie inwentaryzacii aktywow i pasywow:

Lp. Sprawdzic: Listalenia: Uwagi:
Tak - zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
1.09.2011 w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli zarzadczej w Zespole
Szkét Nr 9 - zatacznik nr 13 ,Zasady
przeprowadzania inwentaryzacji’,

w ramach ktorych wyrédzniono ,Instrukcje
inwentaryzacyjna". Do 31.08.2011 r.

4 Czy dyrekior szkoly ustalif zasady obowiazywaly ,Zasady przeprowadzania O\;::s?(?o
* linwentaryzacji? inwentaryzacj” wprowadzone zatacznikiem Ad ps 4

nr 12 do zarzadzenia nr 1/08/09 z dnia
1.00.2008 r. w sprawie wprowadzenia

w zycie instrukgji kontroli finansowey,
zasad {polityki} rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, procedur kontroli
oraz obiegu dowoddw ksiegowyct

w Zespole Szkoi Nr 9 w Lublinie

2. | Czy w przepisach tych uregulowat:

2a. | Sprawy techniczno-organizacyjne, Tak. W  Instrukcji inwentaryzacyinej”
przygotowawcze i proceduraine okreslono pojecie, cel i metody
inwentaryzagji? inwentaryzacji {(wymigniono rowniez, ktore

sktadniki majgtku inwentaryzuje sig za
pomoca danej metody). Rozrézniono
inwentaryzacie okresows (przeprowadzana
w terminach i z czestotliwoscig
uwzglednigjac przepisy ustawy

o rachunkowosci) i dorazng

Znak sprawy: AK-K-1.1711.3.2012
Wydziat Audytu | Kantroli Urzedu Miasta Lublin
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(przeprowadzang w przypadiku zaistnienia
okolicznosci ja uzasadniajacych §j. zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej;
zasistnienia zdarzen losowych ti. powddZ,
pozar, kradziez; zmiany formy wiasnosci
oraz w wyniku zarzadzenia pracownikow
kontroli skarbowe] i podatkowej). Polecenie
przeprowadzenia inwentaryzacji wydaje

w formie zarzadzenia kierownik jednostki
(dyrektor). W przypadku inwentaryzacji

w drodza spisu z natury na wniosek
gidwnego ksiegowego kierownik jednostki
w drodze zarzgdzenia powoluje
zakiadows komisjg inwentaryzacyjna (min.
3 osobowa) oraz jej przewodniczacego
sposrod pracownikow na stanowisku
kierowniczym, Na wniosek
przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjne] dyrekior powoluje nie
pézniej niz 14 dni przed wyznaczong datg
spisu zespoly spisowe. Czlonkiem zespotu
nie moze byé asoba materialnie
odpowiedzialna za stan objgtych spisem
skizdnikéw majatku, prowadzgca
ewidencje skiadnikéw majgtkowych
podlegajgcych spisowi, niszapewnisjgca
bezstronnasci spisu. Spis przeprowadza
sie w obecnosci osoby materiainie
odpowigdzialnej lub innej pisemnie przez
nig upowaznionsj.

Okreslono rawniez dokladne postepowanie
w przypadku przeprowadzania
inwentaryzacji kazdg z metod.

W unormowaniach obowigzujacych do
31.08.2011 r. wskazano nastepujgce
metody inwentaryzacii:

a) petna — polegajacg na ustaleniu na
dzien inwentaryzacji wszystkich skladnikow
aktywow i pasywow,

b) ciaglg — ktdrej warunkiem stosowania
bylo przeprowadzenie ewidencji ilosciowo
— wartosciowe] zapasow

C} UproszZCzZong

d) weryiikacji sald aktywow i pasywow

- 2b. | Sposab dokumentowania Tak:

inwentaryzacji? - okreslong wzar zarzadzenia

o przeprowadzeniu inwentaryzaci;

- w przypadku inwentaryzagji
przeprowadzans] metoda spisu z natury
przed jej rozpoczeciem zespot spisowy
pobiera od osoby materialnie
odpowigdziainej lub z tytutu nadzoru za
inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne oswiadczenie o ujeciu w ksiedze
inwantarzowej wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu
stanu tej ewidencji z ewidencjg ksiegowa.
Wynik spistt ujmuje sig w arkuszach
spisowych (okreslono, ze arkusz powinien
zawierac co najmnigf; nazwe jednostki,

7l Znak sprawy; AK-K-1.1711.3.2012
LF LU/ML‘ Wydzial Audytu i Konireli Urzedu Miasta Lublin
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numer kolejny arkusza oraz oznaczenie
uniemozliwiajgce jego zmiang, okreslenie
metody inwentaryzacyjnej, nazwe lub
numer pola spisowego, date rozpoczgcia
i zakonczenia spisu + ew. godzing, termin
przeprowadzenia spisu jesli jest inny niz
data spisu z natury, imie i nazwiskc osoby
odpowiedzialnej materiainie, cztonkow
zespolu spisowego oraz osab
uczestniczacych w spisie, numer kolgjny
pozycii arkusza, szczegdlowe okreslenie
sktadnika majatku, jednostke miary, ilosc
siwierdzong w czasie spisu z natury, ceneg
za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca
z przemnozenia ilosci skiadnika majatku -
stwierdzonej w czasie spisu przez cene
jednastkowa). Arkusze powinny by¢
kompletne | wypeinione w sposob trwaty.
Przewodniczacy komisji lub osoba przez
niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej
kontroli spisu. Po zakoriczeniu spisu

z natury i dokonaniu ostatniego zapisu

w arkuszach spisowych zespot powinizn
zamiascic adnotagje o tresci ,Spis
zakonczono na pozycii... stownie....”
Arkusze podpisujg czlonkowie zespotu
spisowego, osoba materiainie
odpowiedzialna oraz inne osoby
uczesiniczace w spisie.

Po zakoficzeniu czynnoscl spisowych
zespot pobiera od osoby materialnie
odpowiadziaing] oSwiadczenie koricowe
o tym czy wnosi czy nie zastrzezenia do
przeprowadzonago spisu.
Przewodniczacy komisji przekazuje
wypainione i sprawdzone arkusze do
dziatu ksiegowosci w celu wspdinego
dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
Raznice inwentaryzacyjne ujmuje sig

w  Zestawieniu rdznic
inwentaryzacyjnych”. Wyniki wyceny

i rozliczenia spisu gidwny Ksiegowy
przekazuje przewodniczacemu komisji
inwantaryzacyjnej, ktéry przeprowadza
postepowanie weryilkacyjne w celu
ustalenia przyczyn powstania roznic.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja
inwentaryzacyjna ma prawo zadac od
osoby materiainie odpowiedzialne]
pisemnych wyjasnien. Z postgpowania
weryfikacyjnego sporzadzany jest protokeét
zawierajgcy wnioski co do sposobu
rozliczenia raznic i kiéry po zaopiniowaniu
orzaz gidwnego ksiegowego, zatwierdza
dyrektor. Na podstawie {ego protokofu
nastepuje rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych w ksiggach
rachunkowych. Po zakonczeniu spisu
komisja inwentaryzacyjna przedkiada

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
- Wydzial Audytu i Kontrali Urzedu Miasta Lublin
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sprawozdanie zawisrajace roziiczenie
z pobranych arkuszy i informacje
o wszelkich stwierdzonych
nieprawidiowosciach;
- okre&lono wzor protokotu
z przeprowadzenia kontroli kasy,
- przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia sald jest potwierdzane przez
umieszczenie wyrazenia Potwierdzam
saldo..." lub ,Saldo niezgodne z powadu...”
(w zaleznosci od sposobu uzgadniania
sald czynnoéci dokumentowane sg
notatkami lub przy wykorzystaniu
formularzy dostepnych w sprzedazy,
forfnularzy opracowanych przez jednostke
oraz wydrukow komputerowych);
- z inwentaryzacii przeprowadzonej
w drodze weryfikacji sald dziat ksiegowasci
sporzadza protokdl.
Tak. Za podjecie decyzji
o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz za
zapewnienie odpowiednich warunkow
i srodkéw oraz nalezyte] organizacji pracy
w celu prawidiowego przebiegu
inwentaryzacji odpowiada dyrektor.
Odpowiedzialnost zz wykonanie
poszezegdinych czynnosci
inwentaryzacyjnych rozpisano w formie
tabelaryczne] oddzielnie dia kazdego
rodzaju inwentaryzacji. Ponadto, okreslono
obowiazki kisrownika inweniaryzowanej
komarki | przewodniczacego komisii
inwentaryzacyinej.
I | inwentaryzacja aktywow i pasywow metodg spisu z natury
Zarzadzeniem wewnstrznym
nr4/2011/2012 z dnia 22.12.2011 r.
dyrekior zarzadzit przeprowadzanie
inwentaryzacji majgtku w formie spisu
z natury nastepujacych skladnikéw
majatkowych: kasy, drukéw Scisiego ,
Czy dyrektor zarzadzil zarachowania, magazynu zywnoscioweago. Lo
1. | przeprowadzenie inwentaryzacji Powolano komisje inweniaryzacyjng .
zgodnie z przepisami wewnetrznymi?  |w trzyosobowym skfadzie ~
przewodniczacego i 2 czionkow (Zaden
z czionkdw zespolu nie byt osobg
odpowiedzialng materialnie). Termin
rozpoczecia | zakoriczenia inwentaryzacji
ustalono na 30.12.2011 r. wg stanu na
dzien 31.12.2011r,
Tak. Spisem z natury objeto:
Czy inwentaryzacja objefa skladniki - druki scislega Zarachowania  stan
majatku podiagajace w 2011 . r3n1a%12223(g:.|12ywnosc1owego na dzien
2. | inwentaryzacji metoda spisu z natury |~ "[a ' towki w kasie na dzien

(aktywa pieniezne w kasie, srodKi g Joe =n
trwate, zapasy materialow i towaréw)? L .

Wskazat osoby odpowiedzialne za
2c. | przygotowanie i rozliczenie
inwentaryzacji?

Roznic migdzy stanem rzeczywistym

a stanem ksiegowym nie stwierdzono
3. { Czy inwentaryzacja tych skiadnikaw Tak. Inwentaryzacje srodkéw frwatych
dokonana zostata z czestotliwoscia i pozostatych $rodkow trwalych droga

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
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spisu: Z natury przeprowadzono w 2009 r.
(zarzadzenie dyrektora nr 17 z dnia
okreslong w ustawie o rachunkowosci? {10.12.2009r.) a poprzednig w 2005 r.
(zarzadzenie dyrektora nr 2/05/06 z dnia
24.10.200571.)

Tak. Druki $cistego zarachowania

i magazyn zywnos$ciowy spisano na
arkuszach spisu z natury a przeliczenie
znajdujacych sie w kasie Srodkow
gotdwkowych i rozliczeniowych, dowodow
4 | Czy spisu dokonano z natury? KP i KW oraz innych wartosci pienigZnych
udokumentowano w protokole

z przeprowadzenia kontroli kasy
podpisanym przez czionkdw zespotu
spisowego oraz osobe materialnie
odpawiedzialna.

Tak. Wskazano nazwe jednostki, skiad
komisji inwentaryzacyjnej, osoby

Czy arkusze spisu z natury zawieraly  |odpowiedziaine materiainie, date i godzing
wymagane informacje i podpisy? razpoczecia | zakoriczenia spisu, spisane
skizdniki majgtku oraz podpisy czionkow
komisii | 0sob odpowiedzialnych

Czy w przypadku stwierdzenia roznic
6 |inwentaryzacyjnych zostaty one Ni= stwierdzono roznic
wyjasnione?

Czy réznice inweniaryzacyjne
rozliczono i ujeto w ksiegach

! rachunkowych roku cbrotowego, na Nie stwierdzona rozmic
ktory przypadi termin inwentaryzagji?
8 Czy wyniki inwentaryzacji zostaty Sporzadzono protokot rozliczern wynikow
udokumentowang? inweantaryzacji
Tak. Inwentaryzacje kasy, drukdw Scistago
Czy zachowano ustawowe terminy zarachowania oraz magazynu
8 |inwentaryzacji aktywow | pasywow zywnosciowsgo przeprowadzono
metoda spisu z natury? 30.12.2011 r. {ostatni dzien roboczy

2011 r.) wog stanu na dzien 31.12.2011 1.
Il |Inwentaryzacja aktywow i pasywow metodg potwierdzenia sald

1. |Czy inweniaryzacja metoda potwierdzenia sald objeto:

Tak. Bank Pekao S.A. V O. w Lublinie
przestal do Zespotu Szkot potwierdzenie
sald na dzier 31.12.2011 r. dla rachunkow:
- biezgcego

- ZF55

- wydzielonego rachunku dochodow

- dwdch rachunkow depozytowych.

W ewidengji $rodkow rachunku bieZgcego
i wydzielonege rachunku dochodow na
dzien 31.12.2011 r. wznosiy 0 2t

Srodki pieniezne na rachunkach

Ta. bankowych?

Salda naleznosci od osob

1b. prowadzgcych ksiegi rachunkowe?

2. | Czy w przepisach wewnetrznych Tak. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
okreslono zasady inwentaryzacii sald dokonuje dziat ksiegowosci. Przy
metodyg potwierdzenia sald? pomocy tej metody inwentaryzuje sie

grodki pieniezne zgromadzong na
rachunkach bankowych, poZyczki, kredyty,
naleznoéci oraz powierzone kontrahentom
wiasne skizdniki majgtkowe.
Inwentaryzacji dokonuie sie formie:
pisemnej, faksowe] lub telefoniczne].

3. | Czy poiwierdzenie sald Tak. Potwisrdzenie sald rachunkéw
udokumentowanao w sposoh okredlony  |bankowych giéwna ksisgowa

\J—’ﬁ\}\’ Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
5 A Wydzial Audyt i Kontroli Urzedu Miasta Lublin
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w przepisach wewnetrznych?

udokumentowaia w dniv 12.01.2012 r. na
pismie z banku adnotacjg o tresci Salda
uznaje sie za prawidlowe”. Odnoénie
naleznosci od osab prowadzacych ksiggi
rachunkowe - opisano w pkt. 1b

Czy rdznice inwentaryzacyjne
rozliczono i ujeto w ksiegach
rachunkowych roku obrotowago, na
ktory przypad! termin inwentaryzacji?

Opisano w pkt. 1b

Czy w przypadku braku skutecznego

uzgodnienia saida (brak odpowiedzi)

naleznoéci zostaly zinwentaryzowane
metoda wernyfikacii sald?

Opisano w pkt. 1b

i

inwentaryzacja aktywow i pasywow m

etoda weryfikacji sald

Czy w przepisach wewngtrznych
okreélono zasady przeprowadzania
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald?

Tak, Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢
zinwentaryzowane w drodze spisu

Z natury lub uzgodnienia sald s3
inwentaryzowane w drodze weryfikagji
sald (tj. m.in. grunty, srodki trwede trudno
dostepne oglgdowi, wartoéci niemateriaine
i prawne, naleznoscl | zobowiazania

z pracownikami i publicznoprawne).
Inwentaryzacji ta metoda dokonuje dziat
ksiegowosci we wspolpracy z wiasciwymi
stuzbami jednostkl, Z przeprowadzong
waryfikacii sporzadza sie protokat.

Czy wszystkie siladniki majatku nie
objste spisemn z natury i
potwierdzeniem sald zinwentaryzowano
metoda weryfikadji sald?

Tak. Inwentaryzacji metoda weryfikacii sald
poddano nastepujace konta: 011, 012,
013, 014, 020, , 071, 072, 130-139, 140,
201 {rozrachunki z dostawcami,
rozrachunki z odbiorcami), 223, 225, 229,
231, 234, 240 (pozostate rozrachunki —
naleznosci, pozostale rozrachunki —
zobowiazania), 310, 851

Czy weryfikacje said udokumentowano
w sposob okreslony w przepisach
wewnetrznych?

Tak. Weryfikacji dokonano w dniu
2.01.2012 r. i udokumentowano g

w proiokole sparzadzonym przez gtdwng
ksiegowa

Czy réznice inwentaryzacyjne
rozliczono i ujeto w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji?

RozZnic nie stwierdzono

Czy inwentaryzacje skladnikow
majatku przeprowadzono na ostatni
dzien roku obrotowego?

Tak, na dzien 31.12.2011 r.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych i

na podstawie protokolu inweniaryzacii kasy.

drukdw $cistego zarachowania w kasie ~

ustalenia

Czy stan faktyczny srodkow
pienieznych w kasie i drukéw Scistego
zarachowania byt zgodny ze stanem

Tak, protokdt z inwentaryzacji kasy stanowi
zatacznik nr 21 do protakotu kontrofi

ewidencyjnym?

Ad.5.1.

Zatacznik nr 13 do zarzadzenia dyrektora nr 1/11/12 z dnia 1 wrzesénia
2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzgdczef w Zespole Szkof Nr 9
zatytulowano ,Zasady przeprowadzania inwentaryzacji”. Wg przyjetego sposobu

redagowania {resci tego zatacznika na zasady te skiadajg sie:

Znak sprawy: AK.-K-1.1711.3.2012
Wdzrial Audytu | Koniroli Urzedu Miasta Lublin
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- Podstawowe cele inwentaryzacji (w te] czesci okre$lono cele inwentaryzaciji,
zakresy obowiazkéw | odpowiedzialnosci poszczegolnych uczesinikow
inwentaryzacji, wzory planu inwentaryzacji i zarzadzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji),

— Metody inwentaryzacji (1. peing, ciagta, uproszczona),

- Termminy i czestotliwoéé przeprowadzania inwentaryzacj,

- Zasady przeprowadzenia spisu z natury (opisano tu przebieg spisu z natury,
okredélono wzory: oéwiadczen skiadanych przez osoby materialnie

odpowiedzialnie na  roéznych  etapach inweniaryzaciji, protokotu
z przeprowadzenia kontroli kasy, sprawozdania opisowego z przebiegu spisu
Z natury), '

- Zasady dotyczace uzgodnienia sald (opisano tu przebieg inwentaryzacji
dokonywanej ta metoda, fgcznie z zacytowaniem przepisow, kiore nalezy brac
pod uwage tj. ustawy o rachunkowosci i kodeksu cywilnego),

- Weryfikacja prawidiowosci stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych
(okreslono na czym polega ta metoda oraz wskazano sposob inwentaryzacji
poszczegdinych aktywow i pasywow),

- Inwentaryzacja uproszczona {(opisano tu sytuacje kiedy mozna jg zastosowac
oraz na czym ona polega w odniesieniu do konkretnych skladnikow majgtku),

_  Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych (okreslono zasady wyceny tych
sktadnikow oraz sposob postepowania w przypadku wystapienia roznic
inwentaryzacyjnych, okreslono wzor protokotu  rozliczen  wynikdw
inwentaryzacji),

- Instrukcia inwentaryzacyjna (zawiera ona nastepujgce jednostki redakeyjne:
postanowienia ogolne, pojecie i cele inwentaryzacji, rodzaje inwentaryzacji,
metody inwentaryzacji obejmujace: inwentaryzacje w drodze spisu z natury —
dokiadnie opisanc przebieg postepowania, inweniaryzacie w drodze
uzgodnienia sald i w drodze weryfikacji sald).

Zarowno sama konstrukcja jak i tres¢ zatgcznika nr 13 stanowig maio
czytelna cato$é. Zdecydowana wiekszos¢ unormowan z c¢zgéci poprzedzajacej
Jnstrukcje inwentaryzacyjng”, zostata w tresci- Instrukcji powtdrzona. Sg rowniez
elementy, kidre w te] Instrukcji sie nie znalazly jak np. przy opisie przebiegu
i sposobu inwentaryzacji drogg spisu z natury nie przewidziano, ze dokonanie tego
spisu w przypadku $rodkow pienieznych dokumentowaé mozna protokotem a nie na
arkuszu spisu z natury oraz, ze wczesniej nalezy pobra¢ o$wiadczenie od osoby
materialnie odpowiedzialnej; nie przewidziano réwniez sprawozdania koncowego
z inweniaryzacji.

Nalezy takze zauwazyé, ze w tresci ,Zasad przeprowadzenia inwentaryzacji”
znalazty sie sformutowania sprzeczne z przyjeta w Zespole Szkdt strukturg
organizacyjna np. ,gféwny ksiegowy lub jego pracownicy”, bo zgodnie z okazanym
do kontroli schematem organizacyjnym Zespoilu Szkdét, gidwnemu ksiegowemu
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podiega wylacznie specjalista ds. ptac czy uzywanie stowa ,ksiegowosc”, podczas
gdy w strukturze organizacyjnej Zespolu Szkot nie ma takiej komarki organizacyjnej
a s3 wytacznie stanowiska pracy ,gtowna ksiegowa® i ,specjalista ds. pfac’.

W trakcie kontroli podjeto prace nad przeredagowaniem tresci zatgcznika
nr 13 ,Zasady przeprowadzania inwentaryzacji’.

8. W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku:

Lp.

Sprawdzié:

| Ustalenia

Uwagi

[

Uregulowania wewnetrzne

1.

Czy dyraktor ustalit w przepisach wewnetrznych:

1a.

wykaz kont do ewidencji skladnikow
majgtku i ich umorzenia;

Tak - zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
1.09.2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli zarzadczej z Zespole
Szkot Nr 9 - zatacznik nr 11 —
Zaktadowy plan kont dla Zespolu Szkdt
Nr 9. Okreslono, zasady ewidencii
sktadnikow majgtku na kontach 011,
013, 014, 020 oraz ich umorzenia na
kontach 071 i 072. Do 31.08.2011 r.
obowiazywat zaktadowy plan kont
ustalony w zataczniku nr 10 do
zarzgdzenia nr 1/08/09 z dnia
1.09.2008 r., kidry przewidywat
identyczne konta

1b.

sposob prowadzenia ewidencii
analitycznej;

Tak - zarzadzenie Nr 1/11/12 z dnia
1.09.2011 r. — zalgcznik nr 4 —
Gospodarka srodkami rzeczowymi.
Ustalono w nim, ze ewidencjz srodkow
trwatych i wyposazenia jest prowadzona
w ksiegach inwentarzowych addzielnie
dia Srodkdw trwatych i dla wyposazenia.
Ewidencje srodkow trwatych prowadzi
sig na karcie kontowej dia kazdago
érodka trwatego oddzielnie. Dia
wyposazenia tj. sprzet komputerowy,
sprzet audiowizualny, sprast muzyczny
ksiagi inwentarzowe prowadzone sg

z podzialem na grupy i na poszczagoine
pomieszczenia. Pozostaly sprzet —
wyposazenie ewidencjonowany jest
tylko ilosciowo- - rodzajowo w ksiggach
(kartach). Wypasazenie t. drobne
pomoce dydaktyczne, sprzat biurowy

i wyposazenie pomieszczen (Kosze na
amieci, wieszakl, dziurkacze,
zszywacze, zastony, chodniki, telafony
iip.) trakiowane sg jak materiaty

i w chwili wydania do uzytku
ksiegowane sa w koszty bez Zadngj
ewidencil.

Ewidencje zbordw bibliotecznych
prowadzi sie ilosciowo.

Analogiczne unormowania zawarte byly
w obowigzujacym do 31.08.2011 r.
zataczniku nr 3 .Gospodarka Srodkami

Znak sprawy: AX.-K-1.1711.3.2012
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rzeczowymi' do zarzadzenia nr 1/08/09
z dnia 1.09.2008 r.

1c.

sposob znakowania skiadnikéw
majatku?

Srodki — wyposazenie znakowane majg
by¢ numerem pomieszczenia (sali),

w kidrej sie znajduja. Analogiczne
unormowania zawarte byly

w obowiazujacym do 31.08.2011 1.
zatgczniku nr 3 ,Gospodarka srodkami
rzeczowymi” do zarzadzenia nr 1/08/09
Z dnia 1.09.2008 r.

Czy dyrektor wskazat osobe odpowiedzialng za:

2a.

ochrone i wiasciwe wykorzystanie
majatky;

Tak, Kierownik gospodarczy w zakresie
czynnosci podpisanym 1.08.2009 r. ma
przypisane:

- zapewnienie sprawnosci techniczno —
eksploatacyjnej budynku szkoty,

- dbanie o prawidiows organizacie
zabezpieczenia i ochrone mienia

w okresie funkcjonowania szkofy oraz
podczas swiat, ferii, zimowych i wakaci,
- przestrzeganie terminéw
ohowiazkowych przegladow instalacji

i sprzetu w budynku

2b

ewidencie skiadnikow majgtku ?

Prowadzenie ksiag inwentarzowych

i materiziowych powierzono specjaliscie
ds. administracji (zakres czynnosci

z dniz 24.05.1994 r, - pkt 11)

Czy w przypadku komputerowo
prowadzone] ewidencji skiadnikow
majatku, program komputerowy zostat
dopuszczony do stosowania wraz

Z podaniem jego wersji i daty
rozpoczecia eksploatacji ?

Ewidencja skiadnikdw majatku jest
prowadzona recznie

Ewidencja ksiegowa srodkow trwatych - konto 011

Czy ewidencjs analityczna konta 011 prowadzonz byta w sposob ustalony w przepisach
wewneatrznych i zgodnie z zasadami funkcjonowania tege konta, w tym w szczegolnosai:

1a,

czy ujete w nief skiadniki majatku
spelnialy wymogi érodka trwalego?

Tak. Ewidencjonowano 15 srodkow
trwalych o wartoéci poczatkows;j
wyzszej niz 3.500 z, kompletnych

i 0 okresie uzytkowania dluzszym niz
rok. Stwierdzono, Ze zamontowany

w Zespole Szkat monitoring
zaewidencjonowano jako zwigkszanie
warioéci budynku szkolnego

Opisano
w pkt
Ad. 6.1L1a

1b.

czy zapisy byly kompletne?

Ewidencja srodkow trwalych
prowadzona byia oddzielnie w ksiedze
srodkow trwatych na gotowym druku.
Whpisywano nastepujace dane: datg
nabycia, numer inwentarzowy, numer
fabryczny (tam, gdzie to
mozliwe),nazwe przedmiotu (obigkiy),
wartesg, ilosc, migjsce znajdowania sie
przedmiotu. Nie wpisywano stawki

amortyzacji — brak odpowiedniej rubryki.

Znak sprawy: AK.-K-,1711.3.2012
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czy zapewniata ustalenie wartosci
1c. | poczatkowej srodkdw trwatych oraz ich [Tak
zmnigjszen | zwigkszen?
. . A W ewidencii w rubryce Uwagi" przy
'r;‘zy gap: wma}a_ usta_lemz Dif'.b lub srodkach trwalych, przy kidrych byio to
1d. |Komore orga;tzac_y;gy.c i' orym. dii mozliwe (z wyjatkiem np. budynku
f OWIeIzono cdpowieaziainosc za srodwd szkolnego), wpisywano odpowiedzialng
rwate? .
osobe |ub pracownis szkolna
Tak. Obroty strony Wn konta 011 na
Czy swidencja analityczna byfa zgodna (koniec XH 2011 . i wartosc poczagtkowa
2. |z ewidencia syntetycznz? Srodkaw trwatych w ksiedze
proba kontrolna — XiIi 2011 r. inwentarzowej na Xl 2011 r. wynosily
; 623.384.47 =t
Hl | Umorzenie $rodkdw trwatych
Czy sporzgdzonao plan amortyzacji na  |Tak. Plan amortyzacji Srodkdw frwafych
1 2011 rok ? , nalata 2010-2012%, kidry zawierat
' planowane stawki | kwoty umorzenia na
lata 2010, 201112012
Tak. Z planu amortyzacji i tabeal
amortyzacyjnych wynikato, ze w 2011 r.
Czy do umorzenia zastosowsano umarzano 9 érpdkc':_w frwafych. .
5 i . i _ Sprawdzono stawki amortyzacyjne dia 4
. | prawidiowe stawki amortyzacji’ e
roba konirolna 4 Srodkéw trwatyeh z nich {f. budynku szkolnego (stawka
P ) 2,5%), osadnika sciekow (4,5%),
zmywarki (14%) i zestawu
komputerowago (30%)
v Likwidacija sktadnikéw majatku
1. | Czy dyrektor powolat komisje do oceny | W 2011 r. w Zespole Szkot nie
przydatnosci skiadnikdw majatku do likwidowano zadnych siktadnikaw
dalszeqo ich uzytkowania ? majatku
5 Czy do komisji powotat co najmnigj 3 W
‘| osoby sposréd pracownikow ? JW-
Czy komisja sporzadzita protokat
Z przeprowadzonej oceny skiadnikdw
3 majatku ruchomego wraz z wykazem "
" | zuzytych lub zbednych sktadnikow 1w
wraz z propozycjg sposobu ich
zagaspodarowania ?
Czy okreslenie i zaliczenie skiadnikow
majgtku o wartosci poczatkows]
4. | przekraczajacej 250 eurc do grupy jw.
sktadnikéw zuzytych byio
potwierdzone oceng techniczna ?
Czy zniszczenia sktadnikow majatku
5 dokonata komisja likwidacyjna -
" | powolana przez dyrekiora w co W
najmnie] 3 oschowym skladzie 7
Czy z czynnosci zniszczenia
sporzgdzono protokdt zawierajacy:
- date zniszczenia,
- nazwe, rodzaj 1 cechy identyfikujace
skiadnik majatku ruchomego,
6. |- przyczyne zniszczenis, jw.
— sposdb zniszczenia,
— podpisy z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska osob
upowaznionych do podpisania
protokotu ?

Znak sprawy: AK.-K-.1711.3.2012
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V | Inwentaryracja skiadnikow majgtku (proba kontrolna: 2 pomigszczenia)
Czy stan fektyczny skiadnikow majgtku | Tak (protokdt ogledzin stanowi
byt zgodny ze stanem ewidencyjnym 7 | zatacznik nr 22 do protokotu kontroli)

5. | Czy skladniki majatku oznakowane sg |\ . Os\isakféo
" izgodnie Z przepisami wewnetrznymi ? Ad Bp\! 5
Ad. 6.ll.1a

Z ewidencji $rodkéw trwalych Zespotu Szkét wynikalo, ze Zespdt Szkot
posiadat w 2011 r. 15 $rodkdéw trwalych. Stwierdzono, ze 1 grudnia 2008 r. przy
srodku trwatym ,Budynek szkolny” dokonano zwigkszenia jego wartosci poczatkowej
o kwote 24.941,68 zt w zwigzku z zamontowaniem w budynkach monitoringu.

Zgodnie z art. 3 pkt 15 ustawy o rachunkowosci srodkiem trwalym sa
rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza sie do nich w szczegolnosci urzadzenia. Przepis art. 16 { ust. 5 ustawy
0 podatku od os6b prawnych™ precyzuje, Ze odpisoéw amortyzacyjnych dokonuje sie,
gdy warto$¢ poczatkowa Srodka trwalego albo wartosci niematerialnej i prawnej
w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza niz 3.500 zt

Wediug obowigzujacej w 2011 r. Klasyfikacji Srodkaw Trwatych'® monitoring
nalezat do grupy 6 — Urzadzenia techniczne, podgrupy 62 — Urzadzenia dla radiofonii
i telewizji, urzadzenia dla telefonii i telegrafii, rodzaju 629 — Pozostate urzadzenia
tele- i radiotechniczne. W opisie tego rodzaju urzadzen wskazano, Ze obejmuje on
urzadzenia linii radio- i teletechnicznych typu przenosnego i fypu stacyjnego stuzace
dla przesytania i odbioru sygnatow telewizyjnych, telefonicznych lub telegraficznych,
w tym radiotelefony, telefony komérkowe.

W czasie trwania kontroli gidwna ksiegowa dokonata korekly zapisu dot.
zaksiggowania zwigkszenia warfosci poczatkowe] budynku szkolnego. Zmniejszono
jego warto$c o kwote 24.941,68 zl, zaksiegowano monitoring jako odrebny érodek
trwaly w ksiedze Srodkdéw trwatych i przyjeto dla niego podwyzszong 20% stawke
amortyzacji, dokonano korekt w tabelach amortyzacji za lata 2009-2011 oraz na
koncie 011 dokonano korekty naliczenia amortyzacji (dowdd PK 695/X11/2011).

Ad. 6.V.2.

Przeprowadzono wybiorczg inwentaryzacje sktadnikéw majatku (zafacznik
nr 22 do protokotu kontroli) tj. poréwnano stan faktyczny i ewidencyjny pozostatych
srodkéw trwatych uzytkowanych w 2 pomieszczeniach w Zespole Szkot:
w sekretariacie i pokoju kierownika gospodarczego (pomieszczenia nie byly
numerowane). Stwierdzono, ze w pomieszczeniach znajdowaty sie sktadniki majatku

¥ Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych t]. Dz. U z 2011 r.

Nr 74, poz. 397 ze zm.
‘¢ Zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji

Srodkéw Trwalych dz. U. z 2010 . Nr 242 poz. 1622
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przypisane do nich w ksiegach inwentarzowych (wykazy tych sktadnikéw znajdowaly
sig w pomieszczeniach). Skiadniki majatku oznaczono numerami inwentarzowymi
wynikajgcymi z ksigg inwentarzowych, przy czym numeracja ta nie byla zgodna
z ustalong w przepisach wewnetrznych. Numer ten skiadat sie z nastepujacych
elementdw: dziatu, do kidrego nalezat Srodek, numeru konta, numeru kolejnego
i skrotowej nazwy pomieszczenia np. biurko komputerowe - Dz.VIA.1.47 sek.,
monitor komputerowy - Dz.lI1.5.79 sek. (kopia przyktadowego spisu tresci z ksiegi
inwentarzowe] stanowi zatgcznik nr 23 do protokofu kontroli, kopia przykfadowych
wpisow w ksiegach inwentarzowych stanowi zatacznik nr 24 do protokotu kontroli).

Zgodnie z uregulowaniami zalgcznika nr 4 ,Gospodarka $rodkami
rzeczowymi® do zarzadzenia nr 1/11/12 dyrektora z dnia 1.09.2011 w sprawie
wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej z Zespole Szkét Nr 9 s$rodki —
wyposazenie znakowane majg by¢ numerem pomieszczenia (sali), w kidrej sie
Zznajduja.

Specjalista ds. administracji wyjasnita, Ze: ,Numery inwentarzowe sa
nadawane asortymenfowo — z podzialem na grupy zgodnie z poprzednio
obowiazujgcym podziatem. Podziaf ten | numeracje utrzymano aby zachowac
claglosc numeracji. Do kofica 2012 r. w Zespole Szkéf wprowadzone Zostang
komputerowe ksiggi inwentarzowe (ewidencja bedzie prowadzona ilosciowo) —
wowczas numery zosfang nadane od poczatku i zgodnie z przepisami
wewnetrznymi.” (zatacznik nr 25 do protokotu kontroli).

Ponadto, stwierdzono, ze w 1 przypadku (na 40 sprawdzonych skiadnikow
majatku) w ksiedze inwentarzowej nie wpisano wszystkich numeréw fabrycznych,
kidre znajdujg sie na tabliczkach znamionowych. Dotyczylo to zestawu
kompuierowego w sekretariacie (nr inw. Dz.[11.5.93 sek.), na kiory sktadajg sie:
komputer, monitor | klawiatura z myszkg — w ksiedze inwentarzowej wpisano numer
fabryczny wytacznie monitora. Numery fabryczne wszystkich elementow
wchodzgcych w sklad wymienionego zestawu wpisano na spisie inwentarza
Znajdujgcego sie w sekretariacie — poz. 10 (zalgcznik nr 1 do protokotu ogledzin
z dnia 24 lutego 2012 r.).

Specjalista ds. administracji wyjasnita, ze: ,W ksiedze inwentarzowej przy
wymienionym zestawie komputerowym nie wpisano wszystkich numeréw
fabrycznych poniewaz nie zmiescily sie one w rubryce” (zatacznik nr 25 do protokotu
kontroli).

Na  powyzszych  ustaleniach  zakoficzono  czynnosci  konirolne
udokumentowane w niniejszym protokole kontroli, sporzadzonym w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokofu kontroli przekazano
dyrektorowi Zespolu Szkét w dniu 28 lutego 2012 r.

Znak sprawy: AK.-K-.1711.3.2012
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Dyrektora Zespoiu Szkdt Nr 9 poinformowano o:

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

» prawie zgloszenia kontrolujgcym w ciggu 7 dni od podpisania protokotu
pisemnych, umotywowanych zastrzezeri co do ustalefl w nim zawartych | prawie
odwotania - w przypadku nieuwzglednienia przez nich tych zastrzezen — do
dyrektora Wydziatu Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin w terminie 7 dni od
otrzymania stanowiska kontrolujgcych:;

ub

= prawie odmowy podpisania protokoiu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem
ziozenia w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia
przyczyn tej odmowy, z tym, Zze odmowa podpisania protokolu kontroli nie
stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

Kontrolujaca: Dyrektor Zespotu Szkot Nr 9

INSPEKTOR
Lo
- -Bauling Marreek ool Masezok-- e
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