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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' pracownicy
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (zwanego dalej Wydziatem AK) —
gtowny specjalista Mirostaw Dyk, inspektor Grzegorz Tymecki i podinspektorzy Diana
Sieczkowska oraz Maciej Kotowski przeprowadzili w kierowanym przez Panig Zespole
Szkot Ogoélnoksztaicaecych nr 5 (zwanym ,Zespotem Szkét” lub ,ZSO”) w okresie od
11.03.2003 do 10.04.2013 ., kontrole prowadzenia gospodarki finansowej.

Szczegétowe ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli. Zgodnie z § 19 ust. 5
ww. procedury przekazuje Pani niniejsze wystgpienie pokontrolne, zawierajgce opis
stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz wnioski majgce na celu ich wyeliminowanie.

W toku kontroli szczegétowym badaniem objeto:

1) uregulowania organizacyjne w zakresie: systemu kontroli zarzadczej, polityki
rachunkowosci, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
przetwarzania danych osobowych i udostepniania informacji publiczne;j,

2) gromadzenie dochodéw wtasnych z najmu obiektow ZSQO?,

3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw na zakup materiatéw i wyposazenia, ustug remontowych i pozostatych
(facznie 16.057,47 zt ) oraz wydatkow ZFSS (20.382,00 zt),

4) udzielenie zaméwienia publicznego na prowadzenie stotdwki szkolnej i dzierzawe
pomieszczen kuchennych i magazynowych,

5) mechanizmy zabezpieczajace $rodki finansowe na rachunkach bankowych ZSO?,

6) sprawozdania budzetowe Rb-27S, Rb-28S (roczne i za IV kw 2012 r.),

7) inwentaryzacje za 2012 r. (spis z natury oraz potwierdzenie i weryfikacja sald),

8) gospodarowanie sktadnikami majatku w zakresie ich ewidencji i ochrony.

Sprawdzono réwniez wykonanie 5 zalecenn pokontrolnych wydanych w wyniku
poprzedniej kontroli przeprowadzonej w 2009 r.

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

2 Sprawdzono 8 z 25 zawartych w 2012 r. uméw najmu, w wyniku ktorych Zespot Szkét osiggnat
dochody w wysokos$ci 88.371,41 zt z igcznej kwoty dochodow z najmu w 2012 r. - 275.434,17 zt.

3 Ciag operacji na probie wydatkow ZSO na zakup materiatéw i wyposazenia, ustug remontowych i
pozostatych (proba celowa) oraz 100% wydatkéw poniesionych w lutym 2012 r. ze $rodkéw
budzetowych i dochodéw wtasnych oraz w lutym i w marcu 2012 r. z ZFSS.
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Na podstawie ww. skontrolowanych zagadniern Wydziat AK negatywnie ocenia
prowadzenie gospodarki finansowej ZSO ze wzgledu na:
e liczne, nizej wymienione nieprawidtowosci, w tym w szczegolnosci wskazujace na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, co dotyczyto:
- udzielenia zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na
prowadzenie stotowki szkolnej — obarczonego przestankg niewaznosci,
- niezachowania czestotliwosci i terminowosci przeprowadzenia inwentaryzacji,
a takze nieobjecia nig wszystkich sktadnikéw majatku,
- dopuszczenia do przedawnienia nalezno$ci Zespotu Szkot,
e niewykonanie zalecen pokontrolnych, pomimo ze 24.04.2009 r. poinformowata Pani
Prezydenta Miasta Lublin o ich zrealizowaniu, jednak do dnia rozpoczecia kontroli:
- nie ustalita Pani procedury pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych oraz
procedury udzielania zamoéwien publicz. ponizej rownowarto$ci 14.000 euro,
- gidwna ksiegowa nadal nie zamieszczata na wyciggach bankowych miesigca
oraz petnego sposobu ich ujecia w ksiegach rachunkowych, wraz ze
stosownym podpisem i nadal zatwierdzata faktury do zaptaty.

Szczegotowe ustalenia kontroli wykazaly nw. nieprawidlowosci:
I. W zakresie ogdlnych uregulowan organizacyjnych:

System kontroli zarzadczej nie byt dostosowany do okreslonych przez Prezydenta
Miasta Lublin ,Minimalnych wymogéw wdrozenia systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin™. Wprowadzony w ZSO od
04.04.2011 r. ,Regulamin Kontroli Zarzgdcze|™ bezprzedmiotowo i bezzasadnie
odwotywat si¢ do przepiséw regulaminu audytu (ktérego w ZSO nie ustalono ani nie
prowadzono), oraz nie spetniat wszystkich obowiazujgcych wymogoéw, poniewaz:

a) zidentyfikowane ryzyka analizowano oceniajgc prawdopodobienstwo i skutki
w skali 3 zamiast 4 stopniowej i bez podziatu na kryteria w ocenie skutkéw ryzyka,

b) w arkuszu wynikéw analizy ryzyka nie przewidziano informacji o akceptowalnym
poziomie zidentyfikowanych ryzyk ani uzasadnienia tego poziomu.

Il. W zakresie realizacji dochodéw wtasnych:

1. Nie okreslita Pani zasad najmu i dzierzawy obiektéw szkolnych ani procedur
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych pomimo, ze zalecenie takie wydano
juz w wyniku poprzedniej kontroli i poinformowata Pani o jego wykonaniu. Ustalony
byt jedynie niekompletny cennik najmu obiektow ZSO. W efekcie powyzszego:

a) kierownik gospodarczy wystawiat faktury za liczbe godzin najmu podang
mailem przez najemce, ktérej nie mozna byto potwierdzi¢, bowiem nie
prowadzono ewidencji korzystania przez najemcow z sal lekcyjnych;

b) cennik najmu® nie uwzgledniat powierzchni parkingu, a w 2012 r. Szkota
zawarta dwie umowy na wynajem parkingu na plac manewrowy za cene 250 z
miesiecznie.

4 Zatgcznik nr 1 do ,Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin” bedacych zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 651/2011
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30.06.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin..

5 Zarzadzeniem Nr 3/2011 Dyrektora ZOS nr 5 z 04.04.2011 r. w spr. Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

6 Zarzgdzenie nr 6/11 — stawki na rok szk. 2011/2012 i Zarzadzenie nr 1a/2012 — na rok szk. 2012/2013.
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Brak zasad najmu obiektéw szkolnych uniemozliwia zapewnienie realizacji jednego
z celow kontroli zarzgdczej, tj. zgodno$ci dziatalno$ci z procedurami wewnetrznymi,
okreslonego w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (zw. dalej ,,ufp”)’.

2. Stwierdzono przedawnienie nalezno$ci Zespotu Szkoét z tytutu wynajmu obiektow
w tgcznej kwocie 8.893,38 zt, co dotyczyto:

a) 2.608,75 zt od LKP Motor za 2 faktury z 2007 r. i 2 z 2008 r. oraz za odsetki
naliczone w2008 r.® (nalezno$¢ uznana w catosci 20.01.2009 r.), ktére
przedawnity sie 21.01.2012 r.°,

b) 6.284,63 zt od Euroexpo Sp. z 0.0. za sze$¢ faktur z 2008 r. oraz za odsetki
naliczone w 2008 1."°, ktére przedawnity sie w 2011 r.;

Termin przedawnienia dla roszczen o $wiadczenia okresowe — stosownie do
art. 118 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny' — wynosi 3 lata, za$
wedfug art. 123 ust. 3 tego Kodeksu bieg przedawnienia przerywa uznanie
roszczenia przez osobe, przeciwko ktérej roszczenie przystuguje.

Dopuszczenie do przedawnienia nalezno$ci jednostki samorzadu teryt. stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okre$lone w art. 5 ust. 1 pkt 3
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych."

W trakcie kontroli na rachunek dochodéw ZSO wplyneta ww. kwota 8.893,38 zt.
(8.338,79 zt wptacit [cyt] ,Sponsor”, a 554,59 zt gtbwna ksiegowa ZSO).

Podkreslic nalezy, ze dochodzenie naleznosci byto nieskuteczne, a kwoty
w wezwaniach do potwierdzenia salda lub do zaptaty kierowane do ww.
kontrahentéw réznity sie znacznie od ujetych w ksiegach rachunkowych ZSO'.

3. W zakresie dochodéw realizowanych na podstawie 8 sprawdzonych uméw najmu
zawartych w 2012 r. ustalono, ze nie poinformowata Pani Prezydenta Miasta Lublin
0 2 umowach zawartych na rok szk. 2012/2013, pomimo takiego obowigzku
wynikajacego z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami™.
Ponadto stwierdzono przypadki nierzetelnego rozliczania umoéw

a) z harmonogramu wynajmu basenu wynikato, ze dwéch najemcéw korzystato
z ptywalni w innych terminach niz ustalone w umowie najmu, w tym jeden
w innym wymiarze czasu';

7 Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

8 Faktury fgcznie na kwote 2.180,80 zt + odsetki 427,95 zi.

9 LKP Motor uznat w dniu 20.01.2009 r. saldo zadtuzenia wobec ZSO nr 5 (na dzien 31.12.2008 r.),
a stosownie do postanowien art. 123 ust. 3 Kodeksu cywilnego bieg przedawnienia przerywa uznanie
roszczenia przez osobe, przeciwko ktérej roszczenie przystuguje.

10 Faktury tgcznie na kwote 5.805,30 zt + odsetki 479,33 zt.

11 Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.

12 Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. (jt. z 2013 1. poz. 168).

13 Do LKP Motor: ,Przedsgdowe wezwanie do zaptaty” z 16.09.2009 r. kwota 2.853,28 zt (0 244,53 zt

wigcej niz w ksiggach rach.), pismo z 14.04.2011 do Rady Nadzorczej LKP Motor - 3.421,04 zi
(o0 812,29 z} wiecej niz w ksiegach rachunkowych).
Do Euroexpo Sp. z o.0.: ,Przedsgdowe wezwanie do zaplaty” z 15.09.2008 r. kwota 6.844,96 zt
(0 560,33 zt wiecej niz w ksiegach rachunkowych), wezwanie z 05.01.2010 r. do uzgodnienia salda
zobowigzan na dzien 31.12.2009 r. w wysokosci 6.844,96 z} i odsetki 221,85 zt - faktyczne saldo
naleznoéci w ksiegach rach. bylo nizsze o0 782,18 zt.

14 Ustawa z 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (jt. z 2010 r. Dz. U. Nr 102, poz. 651 ze zm.).

15 Jeden najemca od wrze$nia do grudnia 2012 r. korzystat z basenu w soboty zamiast w czwartki, a
drugi - w listopadzie i grudniu 2012 r. - w poniedziatki z jednego toru zamiast w pigtki z dwoch torow.
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b) w 2 umowach najmu kwoty odptatnosci byly niezgodnie z obowigzujgcymi
w ZSO stawkami wynajmu™, w jednej zanizono o 1.955,70 zt nalezno$é za
okres: wrzesien 2012 — marzec 2013 r., a w drugiej zawyzono o 774,00 zt za
okres: wrzesien-grudzien 2012 r.;

c) od wrzesnia do grudnia 2012 r. dwém najemcom wystawiono faktury za
mniejszg liczbe godzin korzystania z ptywalni niz wynikata z harmonograméw
najmu, co spowodowato zanizenie dochodow o 79,95 zti 0 319,81 zt

d) gtowna ksiggowa nie naliczyta 18,89 zt odsetek za nieterminowe ptatnosci
6 z 29 sprawdzonych faktur (20,7%). W przyjetych zasadach rachunkowos$ci'
ustalono, ze cyt; ,Odsetek od naleznosci niestanowigcych zalegtoéci
podatkowych nie nalicza sie, jesli warto$¢ odsetek nie przekracza 3-krotnosci
wartosci opfaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg Spétka Akcyjna” za
polecenie przesytki listowey”.

Obowigzek naliczania odsetek bez wzgledu na ich wysoko$¢ wynika z art. 40
ust. 2 pkt 3 ufp i § 8 ust. 5 ww. rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowo$ci... [cyt]: niezaptacone odsetki od naleznosci
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

lll. W zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw nie zapewniono

standardowych mechanizméw kontroli nad operacjami gospodarczymi:

1. Nie ustalita Pani procedury okres$lajacej zasady przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw oraz udzielania
zamowien publicznych, a odno$ne zalecenie otrzymata juz Pani w 2009 r.

Podkreslic nalezy, ze obowigzek opracowania ww. procedury w terminie do
dnia 30.09.2011 r. okre$lony zostat w pkt C.14 ,Szczegotowe mechanizmy
kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych” ustalonych przez
Prezydenta Miasta Lublin w ,Minimalnych wymogach wdrozenia systemu
kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin”.

2. W dniu 30.12.2010 r. ustalita Pani dla gtéwnej ksiegowej jednoosobowy schemat
akceptacji przelewéw pozbawiajac sie tym samym nawet formalnych uprawnien do
decydowania o wydatkach z rachunkéw bankowych ZSO. W efekcie, az do
26.03.2012 r. wszystkie przelewy przygotowywata i akceptowata do zaptaty
jednoosobowo gtébwna ksiegowa. Wprawdzie w toku kontroli nie stwierdzono
przypadkow niezasadnych przelewéw, niemniej jednak jednoosobowe dokonywanie
ich nie zapewnia wtasciwej ochrony zasobow (zob. art. 68 ust. 2 pkt 4 ufp).

3. Zawarta 06.09.2012 r. umowa z MPO SITA na odbidr odpadéw nie zawierata parafy
gtownej ksiegowej, potwierdzajacej, ze zobowigzanie ma pokrycie w planie
finansowym ZSO, do czego zobowigzywat art. 54 ust. 3 ufp.

16 1) - w umowie 14/1X/2012 z 14.09.2012 r. na wynajem sali gimnastycznej ustalono czynsz - 150,00 zt
netto za jednostke 120 minutowg zamiast 160,00 zt (oblicz. wg cennika najmu: 60,00 z} netto za
godzine lekcyjng — 45 minut);

2) - w umowie 11/1X/2012 r. z 14.09.2012 r. na wynajem sal lekcyjnych ustalono odptatno$é 23,00 zt
netto za 45 minut zamiast jak w cenniku najmu - 20,00 zi.

17 pkt 21 ,Zasad wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego” - zatgcznik nr 2 do

polityki rachunkowosci wprowadzonej od 01.01.2011 r. zarzgdzeniem nr 2A 2010 Dyrektora ZSO nr 5
z dnia 17.12.2010 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w ZSO5.

Znak sprawy: AK-K-1.1711.11.2013 Lublin, dnia 27 wrzeénia 2013 r.
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4. Faktury zakupu materiatéw, wyposazenia, ustug remontowych i innych zatwierdzata
gtowna ksiggowa i Dyrektor (zamiast wytacznie dyrektor), co wynikato
z nieprawidtowo ustalonych w tym zakresie przepisow wewnetrznych' lub ich
niestosowania, bowiem 12 z 19 sprawdzonych faktur (j. az 63%) nie oznaczono
pieczatkg wptywu wraz z datg wptywu'.
Zgodnie z art. 53 ust. 1 pkt 2 ufp gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é
m.in. w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, a nie
wydawania tych dyspozycji (czyli zatwierdzania do zapfaty).
5. Nadal - tak jak w poprzedniej kontroli — na wyciggach bankowych dekretacja
zawierata jedynie (i to nie w kazdym przypadku) konta syntetyczne bez wskazania:
a) kont analitycznych, na ktérych nalezy zaksiegowac poszczegoine wydatki,
b) miesigca ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych,
c) podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje,
Zgodnie z art. 21 pkt. 1 ust. 6 ustawy o rachunkowosci (zw. dalej ,uor?)
dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie zakwalifikowania
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

LA. W zakresie zaméwienia publicznego o wartosci 395 370 zt przeprowadzonego
w trybie przetargu nieograniczonego na prowadzenie _stotéwki szkolnej oraz

dzierzawe pomieszczern kuchennych i magazynowych przez okres 3 lat (od
01.01.2013 r. do 31.12.2015 r. stwierdzono niedopatrzenia w przygotowaniu
zamowienia oraz udzielenie zamoéwienia firmie, ktdéra powinna zosta¢ wykluczona
z postepowania. | tak:

1. Przygotowano zamoéwienie co prawda zgodnie z zasadami Prawa zamowien
publicznych® (dalej ,Pzp”), ale nie udokumentowano w zaden sposéb szacunkowej
wartosci zamowienia oraz przeliczenia jej rownowartosci w euro, wskutek czego na
podstawie dokumentacji przetargowej nie mozna stwierdzi¢, ze wycena zostata
ustalona w sposé6b rzetelny i z nalezytg starannoscia. Z wyjasnien Dyrektora oraz
osob wykonujgcych czynnosci w postepowaniu wynika, ze wyceny dokonano na
podstawie ilosci i warto$ci wydanych obiadéw na dzier 31.10.2012 r., co naruszato
zasady ustalania warto$ci zamoéwienia na ustugi powtarzajgce sie okresowo (zob.
art. 34 Pzp). Wycena ustugi na podstawie danych pochodzgcych z tylko jednego
dnia w roku nie daje zapewnienia, ze proporcje ilosci obiadéw dla poszczegéinych
grup wiekowych byly identyczne (czy chociazby podobne) przez ostatnie 12 miesiecy
przed udzieleniem zamowienia. Niestaranne ustalenie warto$ci zamoéwienia nie
wptyneto jednak na podziat lub zanizenie jego warto$ci.

18 - Zatgcznik nr 1 ,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” do Zarz. Nr 2A 2010 z 17.12.2010 r.;
.Karta wzoréw podpisébw o0s6éb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw
finansowych pod wzgledem merytorycznym w Zespole Szkét Ogolnoksztatcaeych nr 5 w Lublinie”;

- Harmonogram obiegu dokumentéw ,Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy
przekazywani do wtasciwych komoérek organizacyjnych (stanowisk pracy)”.

19 § 4 ust. 10 ,Instrukcji kancelaryjnej Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych nr 5 w Lublinie - Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 8/2011 Dyrektora ZSO nr 5.

20 Ustawa z dnia 19 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (w wersji obow. w 2012 roku — jt. z 2009 r. Nr 152,
poz 1223 ze zm. Obecnie jt. z 2013 r., poz. 330).

21 Ustawa Prawo zaméwien publicznych z dn. 29.01.2004 r. ( jt.-Dz.U. z 2013 r. poz 907)
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2. Na etapie prowadzenia przetargu nieograniczonego popetniono istotne btedy, ktére

naruszaty przepisy Pzp i miaty wptyw na wynik postepowania.
ZSO nie dopetnit obowigzku wynikajgcego z art. 26 ust. 3 Pzp, tj. nie wezwat
wykonawcow do sprostowania btedéw w zlozonych przez nich o$wiadczeniach
i dokumentach (o ktérych mowa w art. 25 ust 1 Pzp). Postepowanie byto zatem
obarczone przestanka niewaznosci z art. 93 ust. 1 pkt. 1 Pzp, gdyz nie ztoZzono
zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu. Jedyny konkurent (Graf Marina S.C.)
wybranego wykonawcy (H. Wojtowicz) réwniez nie wykazat spetniania warunkéw
udziatu w postepowaniu z powodu bfedéw w ztozonej dokumentacji ofertowe;j.
W efekcie udzielono zamoéwienia wykonawcy, ktdry nie spetniat warunkéw udziatu
W postepowaniu, tymczasem nalezato go wykluczy¢ na podstawie art 24 ust. 2 pkt
4 Pzp, a jego oferte odrzuci¢— zgodnie z art. 24 ust. 4 Pzp.

Przyczyng ww. nieprawidtowosci byta btedna weryfikacja przez ZSO obu ofert., tj.:
Warunkiem udziatu w postepowaniu byto m.in. wykazanie przez wykonawce, ze
[cyt]: w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziafalnosci jest krétszy w tym okresie, $wiadczyt ustugi zwigzane
z przygotowywaniem i wydawaniem gorgcych positkéw, szczegdlnie obiadéw (zupa
i drugie danie) przez okres co najmniej 12 miesiecy dla co najmniej 150 o0séb.
Na potwierdzenie powyzszego ZSO zazgdat od wykonawcow [cyt.]: zfoZenia
wykazu wykonanych ww. usfug, z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat
wykonania i odbiorcéw oraz zafgczenia dokumentu potwierdzajgcego, Ze ustugi te
zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie.??

Wykonawca H. Wéjtowicz w wykazie $wiadczonych ustug podat wtasng dziatalno$é
gospodarczg jako odbiorce wymaganych przez ZSO ustug i nie przedstawit innych
dokumentéw potwierdzajgcych, ze ustugi zostaly wykonane nalezycie.

Druga oferte zlozyta Graf Marina S.C., ktéra nie zatgczyta do oferty prawidtowo
podpisanego i zgodnego z wymogami siwz pethomocnictwa do reprezentowania
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz oswiadczenia o braku
podstaw do wykluczenia z postepowania, ktére podpisat tylko jeden wspdlnik.

ZSO0 okreslit wyrazne wymagania formalne wobec petnomocnictwa [cyt]: Dokument
pefnomocnictwa powinien zosta¢ podpisany przez wszystkich Wykonawecoéw
ubiegajgcych sie wspdlnie o udzielenie zaméwienia, w tym Wykonawce
pefnomocnika. Podpisy muszg byc¢ zfoZzone przez osoby uprawnione do sktadania
o$wiadczen woli.*® Natomiast na o$wiadczeniu o braku podstaw do wykluczenia
z postepowania z art. 24 ust. 1 Pzp w przypadku wykonawcéw wspoéinie
sktadajacych oferte [cyt.] podpis powinien ztozy¢ kazdy z wykonawcow.?*

W konsekwencji zaden z oferentdow nie wykazat spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu i podlegat wykluczeniu z postepowania (art. 24 ust.2 pkt 4 Pzp).
Przetarg powinien wiec zosta¢ uniewazniony na podstawie art. 93 ust 1 pkt 1 Pzp.
Pomimo to dokonano wyboru i udzielono zaméwienia firmie H. Wojtowicz.
Okolicznosci te wskazuja na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okre$lone
w art. 17 ust 1c ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych. '

22 Rozdziat X1l i XIV siwz oraz zatgcznik nr 4 do siwz
23 Rozdziat XVIII ust B pkt 3 siwz
24 Rozdziale XVIII ust. B pkt 1 siwz
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Wykonanie wszystkich czynnosci w ww. postepowaniu powierzyta Pani dwém
pracownikom ZSO, przez co za ww. nieprawidtowosci, zgodnie z art. 18 ust. 2 Pzp
odpowiedzialno$¢ ponoszg réwniez:
specjalista ds. finansowych — za btedng analize i ocene ofert oraz nieprawidtowe
oszacowanie wartosci zaméwienia;

- kierownik gospodarczy — za bftedng analize i ocene ofert, niewystgpienia do
wykonawcow w zakresie przewidzianym w Pzp, niepodjecie dziatan w celu
uniewaznienia przetargu.

[1l.B. W zakresie wydatkéw z Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych

1. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych ZSO nr 5 nie zawierat
zasad i kryteriow udzielania wszystkich wymienionych w nim rodzajéw $wiadczen
finansowanych ze $rodkéw funduszu, np. dofinansowania do wypoczynku sobotnio-
niedzielnego, doptat do zorganizowanego wypoczynku dzieci, zapomdg losowych.
W efekcie stwierdzono przypadki przyznawania i wyptaty $wiadczen socjalnych
nieprzewidzianych w regulaminie zf$s, tj.:

a) doptat do kolonii i obozéw dzieci w tgcznej kwocie 2.880 zt;

b) zapomogi na zakup lekéw dla emeryta, czy tez zapomogi losowej w zwigzku
z rozwodem i pogorszeniem sytuacji materialnej (1.000 z4).

Obowigzek ustalania zasad i kryteriow przyznawania $wiadczerr wynikat z art. 8
ust. 1i 2 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczer socjalnych?.

2. Ponadto regulamin ten dopuszczat przyznawanie zapomoég bez odpowiedniego
_udokumentowania pogorszenia sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej os6b
uprawnionych, np. na podstawie:
a) aktu zgonu cztonka rodziny — w 2012 r. przyznano 5 zapomdg w tgcznej kwocie
4.500 zt (od 500 zt do 1.000 zt), w tym zapomogi wyptacone w zwigzku ze $miercig
czionka rodziny z adresem zamieszkania innym niz osoba wnioskujgca (daleko
poftozonym od Lublina), nietworzacego z nig wspoinego gospodarstwa domowego;
b) zaswiadczen lekarskich bez uprawdopodobnienia kosztéw poniesionych
w zwigzku z chorobg (3 zapomogi po 1.000 zt);
c) dokumentéw potwierdzajgcych zdarzenie losowe takie jak kradziez, wlamania,
nieszczesliwe wypadki.
Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o zf$s, przyznawane $wiadczenia powinny byé
uzaleznione od sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnione;.
Wedfug z § 9 ust. 2 lit. ¢) regulaminu zfss w przypadku ubiegania sie
0 zapomoge nalezato  przedstawi¢  zas$wiadczenie  medyczne  oraz
dokumentacje dotyczgcg faktycznie poniesionych wydatkow.

IV. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej stwierdzono niebiezgce prowadzenie
ksiag rachunkowych:

Do listopada 2012 r. wigcznie nie dokonywano na biezgco ksiegowan
zaangazowania wydatkbw na kontach: 980 ,Plan finansowy wydatkow
budzetowych” i 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”.
Pomimo tego w sprawozdaniach miesiecznych Rb-28S wykazywane byly dane
o0 planie wydatkow, a w sprawozdaniach kwartalnych — o zaangazowaniu wydatkéw.

25 Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o funduszu $wiadczen socjalnych (jt. Dz.U.2012.592 ze zm.).
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Dopiero w dniu 31.12.2012 r. na ww. kontach zaksiegowano roczne wartosci
zaangazowania wydatkow.
Zgodnie z art. 20 ust 1 uor do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym
okresie sprawozdawczym, a stosownie do § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2012 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci
oraz planéw kont... okresem sprawozdawczym jest miesigc.

V. W zakresie inwentaryzacji aktywoéw i pasywéw stwierdzono istotne naruszenia
przepiséw uor podwyzszajgce ryzyko nieodpowiedniej ochrony mienia:

1. W 2012 r. nieprawidtowo przeprowadzono inwentaryzacje sktadnikow majatku:

a) nie zachowano czestotliwoSci przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw
majatku droga spisu z natury, bowiem ostatnig inwentaryzacje przeprowadzono
na dzien 31.12.2012 r, a data poprzedniej nie jest znana (w ZSO brak
dokumentacji, a z Pani wyjasnien wynika, ze przeprowadzono ja w 1998 r.);
Obowigzek przeprowadzania inwentaryzacje Srodkéw trwalych nie rzadziej niz
raz na 4 lata wynika z art. 26 ust. 3 pkt 3 uor.

b) Dyrektor i gtéwna ksiegowa dokonata rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
sktadnikbw majatku wynikajgcych ze spisu z natury na dzien 31.12.2012 r.
podpisujac protokét 15.02.2013 r. zamiast do 15.01.2013 r.;

Zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt 1 uor inwentaryzacje metodg spisu z natury nalezy
zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku.

¢) nadzien 31.12.2012 r. nie zinwentaryzowano paliwa w baku samochodu (drogag
spisu z natury) oraz nalezno$ci od 7 kontrahentéw w kwocie 13.400,98 zt
(drogg potwierdzenia sald), co byfo nie niezgodne z art. 26 ust.1 pkt 1i 2 uor;

d) inwentaryzacja metoda weryfikacji objeto jedynie konta wykazujgce salda
niezerowe natomiast nie zostaly zinwentaryzowane: konto 221 ,Naleznosci
z tytutu dochodbéw budzetowych” oraz konta zespotu 7, ktére w ciggu roku
wykazywaty obroty, a na koniec roku mialy salda zerowe (protokét tej weryfikacii
podpisata Dyrektor i gtdbwna ksiegowa);
Art. 26 ust. 1 pkt 3 uor zobowigzywaty do zinwentaryzowania metoda
weryfikacji- kont wszystkich aktywéw i pasywéw nieobjetych inwentaryzacjg
metodg spisu z natury oraz potwierdzenia sald naleznosci.

Przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami

uor wskazuje na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okre$lone w art. 18

ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Nieprawidtowo prowadzono dokumentacje inwentaryzacji drogg spisu z natury:

a) poprawek na arkuszach spisowych dokonywano przez nanoszenie tresci na

tres¢, wprowadzanie odnos$nikow oraz przekreslanie dotychczasowej tresci,
wpisanie nowej i parafowanie zmian (bez opatrzenia ich datg) ;
Zgodnie z art. 22 ust. 3 uor bfedy w dowodach wewnetrznych moga byé
poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
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b) arkusze spisowe byly niekompletnie wypetnione, np. na 88 arkuszach nie
wskazano daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu, na 2 arkuszach
osoba materialnie odpowiedzialna za spisywany majgtek nie ztozyta podpisu;

c) jako osoby odpowiedzialne materialnie podpisywali sie pracownicy, ktérym nie
powierzono odpowiedzialnosci w tym zakresie, natomiast zgodnie z przepisami
wewnetrznymi®® za gospodarke $rodkami trwatymi i wyposazeniem odpowiadat
kierownik gospodarczy;

d) na protokofach z inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie i drukéw $cistego
zarachowania jako przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej podpisata sie
inna osoba (gt. ksiggowa) niz wyznaczona w przepisach wewnetrznych
(specjalista ds. kadr)*

3. W ZSO nie dokumentowano wystanych kontrahentom wezwan do potwierdzenia
sald, a ponadto w ogdle nie prowadzono rejestru pism wychodzgcych do czego
zobowigzywat § 15 ust. 3 i 16 wewnetrznej ,Instrukcji kancelaryjnej...”

VI. Gospodarowanie sktadnikami _majatku nie bylo odpowiednio dokumentowane
i prowadzone w sposéb nieuporzadkowany i chaotyczny, co nie zapewniato
skutecznej ochrony mienia ZSO, o czym $wiadczg nastepujgce nieprawidtowosci:

1. Kierownik gospodarczy nierzetelnie i niekompletnie prowadzit ewidencje sktadnikow
majatku poniewaz:
a) w ewidencji brakowato informacji o numerach fabrycznych oraz numerach
koddw paskowych, ktérymi oznaczono sktadniki majgtku;

b) w przepisach wewnetrznych nie ustalono zasad nadawania numeréw
inwentarzowych i oznaczania nim sktadnikow majatku, faktycznie wiec sktadniki
te oznaczano w spos6b zupetnie dowolny (odrecznie lub naklejkami z kodami
kreskowymi lub tez oba oznaczenia facznie ale z réznymi numerami) przy czym

te numery inwentarzowe byty inne niz nadane w ewidenc;ji;

c) nazwy sktadnikéw majgtku w ewidencji nie odpowiadaty stanowi rzeczywistemu,
np. wg ewidencji w sali nr 11 znajdowat sie telewizor marki SONY, a faktycznie
byt to telewizor marki HELIOS — sprzet starego typu i gorszej klasy, o nizszej
wartos$ci rynkowej;

Taki sposob prowadzenia ewidencji skfadnikow majgtku nie zapewniat
rzetelnego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji oraz powigzania
wynikow inwentaryzacji z zapisami w ksiegach rachunkowych — zgodnie z art.
27 ust. 1 uor. Dodatkowo nalezy podkres$lic, ze art. 24 ust. 1 i 2 uor
zobowigzywat do rzetelnego prowadzenia ksiag rachunkowych, tak aby
dokonywane w nich zapisy odzwierciedlaty stan rzeczywisty.

2. W trakcie przeprowadzonych w toku kontroli ogledzin sktadnikow majatku,
stwierdzono brak dyktafonu, ktéry wg ewidencji powinien znajdowaé sie
w gabinecie dyrektora. Okazanego nastepnego dnia dyktafonu nie mozna byto
jednoznacznie zidentyfikowa¢ ze wzgledu na brak oznaczenia numerem
inwentarzowym oraz brak w ewidencji wskazania marki i numeru fabrycznego.

26 pkt 2 rozdziatu IV. Gospodarka $rodkami rzeczowymi, Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych w Zespole Szkét Ogéinoksztatcgcych nr 5 w Lublinie
27 Zarzgdzenie nr 2/2012 z 29.10.2012 r.
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Wskaza¢ nalezy, ze w analizie ryzyka zidentyfikowata Pani ryzyko wystapienia
réznic inwentaryzacyjnych, ktére zostato oszacowane ponizej akceptowalnego
poziomu w zwigzku z czym nie ustalono zadnych mechanizméw kontroinych.
Zaistnienie wyzej opisanej sytuacji wskazuje, Ze ryzyko to istnieje w rzeczywistosci
inie zostato wiasciwie oszacowane, co $wiadczy o znacznych niedostatkach
w zakresie zarzadzania ryzykiem (vide jeden z celéw kontroli zarzgdczej — art. 68
ust. 2 pkt 7 ufp).

3. Gibwnej ksiegowej prowadzacej ewidencje drukéw $Scistego zarachowania nie
powierzono odpowiedzialnosci w tym zakresie.
Stosownie do Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych®® — standard nr 3 ,Struktura organizacyjna” — Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Jjednostki powinien by¢ okres$lony w formie pisemnej, a dla kazdego pracownika
powinien by¢ okreslony aktualny zakres obowigzkéw.

Przyczynami stwierdzonych nieprawidtowosci byta niewystarczajgca znajomosé
odno$nych przepiséw prawa, liczne btedy i pomyiki, luki w przepisach wewnetrznych
lub ich nieprzestrzegania, zignorowanie zalecenn wydanych po kontroli w 2009 r. oraz
niewystarczajgcy nadzor Dyrektora nad wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownikow.

Po instruktazu kontrolujgcych niektére nieprawidtowosci zostaty wyeliminowane

w trakcie kontroli. | tak:

« Zarzadzeniem nr 1/4/2013 z 02.04.2013 r. w sprawie Regulaminu Kontroli
Zarzadczej wprowadzita Pani nowe uregulowania dot. kontroli zarzadczej.
Z pobieznej jego analizy (dokument okazany w przedostatnim dniu kontroli) wynika,
ze wzor rejestru ryzyk jest zgodny z okreslonym przez Prezydenta®.

« W kwietniu 2013 r. gtéwna ksiegowa rozpoczeta ksiegowania na koncie 720
-Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” uzupetniajgc zapisy ksiegowe od
stycznia 2013 r.

« Zarzadzeniem nr 2/2013 z 25.03.2013 r. w sprawie zasad rejestrowania procedur
kontroli zarzgdczej w Zespole Szkét Ogéinoksztatcgcych nr 5 w Lublinie dokonata
Pani zmian w ,Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Zespole Szkét Ogodinoksztatcacych nr 5 w Lublinie” wprowadzajac do
stosowania procedurg ,Pobierania, gromadzenia oraz zwrotu $rodkéw publicznych”
i ,Procedury kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowo$ci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw do kwoty 14.000 euro’.

« Aneksem z dnia 22.03.2013 r. do zarzadzenia nr 1a/2012 uzupetnita Pani cennik
wynajmu obiektow ZSO o stawke dotyczacg placu manewrowego.

« Od 2 kwietnia 2013 r. wprowadzita Pani obowigzek weryfikacji korzystania z sal
lekcyjnych przez najemcéw.

« Aneksem do umowy najmu nr 14/1X/2012 ustalono prawidtowg stawke czynszu

28 Zatgcznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
z 30.12.2009 r., poz. 84).

29 W Zarzadzeniu nr 1/3/2013 z dnia 01.03.2013 w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.
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W dniu 30.03.2013 r. kierownik gospodarczy wystawit dwém najemcom faktury
korygujace (za grudzien 2012 r. na 553,50 zt, za marzec 2013 r. na 79,95 z}).

W dniu 30.03.2013 r. gtéwna ksiegowa wystawita dwie noty odsetkowe z tytutu
nieterminowych ptatnos$ci na kwote 8,63 zt oraz 6,76 zt.

Od 2013 roku ewidencja do kont 980 i 998 jest prowadzona na biezaco.

W dniu 11.03.2013 r. gtéwnej ksiegowej powierzone zostaty obowigzki w zakresie
prowadzenia ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

W zwiazku z wyzej przedstawionymi nieprawidtowo$ciami polecam:

1.

Bezwzglednie nalicza¢ i ujmowa¢ w ksiegach rachunkowych wszystkie odsetki od

nieterminowych pfatnoéci faktur wystawianych przez ZSO. W tym celu

zweryfikowa¢ terminy ptatnosci faktur wystawionych za najem obiektow w okresie

od 02.01.2012 do 31.03.2013 r.

ZobowigzaC gtbwng ksiggowg do rzetelnego wykonywania powierzonych

obowigzkow w zakresie kontroli terminowo$ci wptat i wykreslié z przepisow

wewnetrznych zapis o nienaliczaniu odsetek od nieterminowych pfatnosci.

Kierowa¢ wezwania do zapfaty do oséb zalegajgcych z zaptatg naleznoéci,

awrazie nieskuteczno$ci wezwan stosowa¢ droge postepowania sgdowego

stosownie do przepiséw ksiegi drugiej Kodeksu postepowania cywilnego®.

Przekazac do Wydziatu AK kserokopie dowody zaptaty:

a) faktury nr 000066/2013 z dnia 30.03.2013 r. na kwotg 2.918,18 zt, w ktorej
naliczono wyréwnanie zanizonych w okresie pazdziernik-grudzien 2012 r.
dochoddéw ZSO o kwote 79,95 zi.

b) faktury VAT nr KFS-13/000002 z dnia 30.03.2013 r. na kwote 553,50 zt.

Wyegzekwowaé od osoby odpowiedzialnej za ustalenie w umowie nr 14/1X/2012

zanizonej stawki najmu skutkujacej zanizeniem dochodéw ZSO o 1.402,20 zt —

stosownie do zasad okreslonych w przepisach dzialu pigtego Kodeksu pracy?®!

(majac na uwadze, ze w przypadku nieskutecznosci tych dziatan obowigzek zwrotu

ww. kwoty cigzy na Pani). Kserokopie dowod6w zwrotu przestaé do Wydziatu AK.

W przypadku niezaptacenia przez kontrahenta faktury korygujgcej nr KFS-

13/000002 kwota do wyegzekwowania wynosi¢ bedzie 1.955,70 zt. Powyzsze

dotyczy réwniez braku zaptaty kwoty 79,95 zt z ww. faktury nr 000066/2013.

Prowadzi¢ ewidencje wynajmu obiektéow ZSO w celu rzetelnego naliczenia

odptatno$ci. Zmiana warunkéw wynajmu (czasu i terminu) powinna mieé¢ podstawe

w umowach lub stosownych aneksach sporzadzonych w formie pisemne;.

Zobowigza¢ kierownika gospodarczego przygotowujgcego umowy najmu do

ustalania stawek najmu zgodnie z obowigzujgcym cennikiem oraz do wystawiana

faktur zgodnie ze stawkami okreslonymi w umowach.

Udzielajgc zaméwien publicznych na podstawie ustawy Pzp:

a) rzetelnie dokumentowa¢ oszacowanie warto$ci zaméwienia oraz inne czynnosci
w sposob przejrzysty, usystematyzowany, umozliwiajgcy ich weryfikacje:

b) w przypadku ustug i dostaw powtarzajgcych sie okresowo, wartosé zamowienia
szacowac wg zasad okreslonych w art. 34 Pzp;

c) bezwzglednie przestrzegac przestanek wykluczenia wykonawcéw z art. 24 Pzp;

30 Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 ze zm.).
31 Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (jt. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.).
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8. Umowy skutkujgce zaciagnieciem zobowigzania zawiera¢ dopiero po uprzednim ich
parafowaniu przez gtéwna ksiegowa.
9. Oznaczaé faktury datg wptywu do jednostki.

10. Dokona¢ zmian w przepisach wewnetrznych wykre$lajac zapisy powierzajace
gtownej ksiegowej obowigzek zatwierdzania do zaptaty dowodéw ksiegowych.

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

12. W zakresie gospodarowania $rodkami zf§s ustali¢ zasady i kryteria ich
przyznawania do wszystkich $wiadczen przewidzianych w regulaminie zfés oraz
przyznawac Swiadczenia wytgcznie zgodnie z tym regulaminem.

13. Przeprowadzajgc inwentaryzacje sktadnikdw majgtku
a) zachowa¢ ustawowe terminy i czestotliwo$¢ przyprowadzania inwentaryzacji ;

b) spisem z natury obejmowaé wszystkie sktadniki majgtku,

c) inwentaryzacje drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami przeprowadzaé w stosunku do wszystkich kont, ktére wykazywaty
obroty w roku budzetowym;

d) zapewni¢ prawidtowe dokumentowanie inwentaryzacii.

14. Rzetelnie prowadzi¢ ewidencje sktadnikow majatku.

15. Ustali¢ sposob znakowania sktadnikéw majatku i zapewni¢ jego stosowanie.

16. W procesie zarzgdzania ryzykiem uwzgledni¢ wyniki niniejszej kontroli.

Proszg w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozyé
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®2.

7 up. Prezydenia Miasty Lublin
AN
inz. An n&@ arow
ktor
tu i Kontroli

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