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Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 29
im. Adama Mickiewicza

ul. Wajdeloty 1, 20-604 Lublin

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli* gtéwny
specjalista Mirostaw Dyk oraz inspektor Matgorzata Omelianiuk z Wydziatu Audytu
I Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK”) — przeprowadzili w kierowane;
przez Pana Szkole Podstawowe] nr 29 (dalej ,Szkofa”) kontrole prowadzenia
gospodarki finansowej w 2018 r. Szczegotowe ustalenia zawarto w protokole kontroli.

Zgodnie z przepisem § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Panu niniejsze
wystgpienie pokontrolne, zawierajace ocene skontrolowanych zagadnien, opis
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski majgce na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujace zagadnienia:

1) uregulowania organizacyjne Szkoty?,

2) realizacje dochodéw na wydzielonym rachunku (dalej ,dochody wiasne”)?,

3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan* oraz dokonywania wydatkéw?,

4) mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych?®,

5) prawidtowo$¢ regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (,ZFSS”),
6) przeprowadzanie inwentaryzaciji,

7) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,

8) przydzielanie godzin ponadwymiarowych,

9) funkcjonowanie stotdéwki szkolnej,

10) wykonanie zalecen z poprzedniej kontroli.

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

2 w zakresie dokumentowania systemu kontroli zarzadczej i ustalenia mechanizméw kontroli operacji
finansowych (w tym polityki rachunkowosci) oraz udostepniania informacji publicznej;

3 mechanizmy nadzoru nad realizacjg dochodéw, powiadomienie/zgoda o umowach najmu zawartych
w 2018 r. (100%), analiza przejrzystosci gromadzenia dochodéw z najmu w 2018 r. i ich realizacja
(préba: 100% faktur w XI 2018 r. - 4.231,20 z}), rozliczenie odpfatnosci za obiady: X-XII 2018 r.;

4 zabezpieczenie srodkéw na realizacje 18 umoéw (z 26 zawartych w 2018 r.);

5 dokonywanie wydatkéw do wysokosci planu finansowego — préba 3 z 19 zmian planu srodkow
budzetowych i 14 zmian (100%) planu dochodéw wiasnych, celowosé wydatkéw i przestrzeganie
mechanizmow kontroli dokumentéw — préba: 55 WB i FV zaptaconych na kwote 21.534,36 zt;

6 prawidtowos¢ konfiguracji uprawnien do dysponowania $rodkami finansowymi na r-kach bankowych
oraz prawidtowos¢ dokonywania operacji finansowych na prébie celowej przelewéw (2018 r.);
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Wydziat AK negatywnie ocenia prowadzenie gospodarki finansowej
Szkoty, bowiem w toku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci wskazujgce na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie inwentaryzacji droga
spisu z natury oraz dokonywania wydatkéw powyzej kwot ustalonych w planie
finansowym.

Negatywng ocene uzasadnia ponadto wiele innych nieprawidtowosci, np.:

« niewykonanie wszystkich wczes$niejszych zalecen pokontrolnych, pomimo ze
poinformowat Pan Prezydenta Miasta Lublin o ich zrealizowaniu,

e udzielenie zaméwienia na dostawe artykutbw zywnoSciowych i organizacje
wycieczek szkolnych bez zastosowania wewnetrznej procedury wyboru
dostawcow i bez zawarcia umoéw z kontrahentami,

+ nieakceptowalny sposob ustalenia przepisow wewnetrznych,

« gospodarowanie ZFSS niezgodnie z przepisami,

« prowadzenie ewidencji sktadnikbw majgtku w sposob inny niz ustalony oraz
rodzacy wysokie ryzyko braku kontroli nad ich stanem,

« nierzetelne ewidencjonowanie odptatnosci za obiady.

Ponadto, szczeg6towe ustalenia kontroli wykazaty, ze:
l. Organizacja Szkoty i ogélne uregulowania

Przepisy wewnetrzne nie byly spojne i adekwatne do rozwigzan organizacyjnych
przyjetych w Szkole. Tresci w nich zawarte powielano, a niejednokrotnie byly one
sprzeczne ze sobg i niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa. Ogranicza to
mozliwosé jednoznacznego ustalenia sposobu wykonywania zadan
i odpowiedzialno$ci oraz nie zapewnia petnej realizacji celéw kontroli zarzadczej,
okreslonych w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych” (dalej ,ufp”) w zwigzku
ze Standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ustalonymi przez
Ministra Finanséw?® i obowigzujgcymi z mocy zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
Minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin®. | tak:

1. W Szkole funkcjonowaty dwa istotne zarzadzenia (w spr. procedur kontroli
zarzadczej oraz w spr. ustalenia polityki rachunkowosci) z tym samym numerem i z
tego samego dnia®. W kilkudziesieciu zatacznikach do obu z nich ustalono prawie
wszystkie instrukcje i procedury dot. gospodarki finansowej Szkoly, ale az
9 instrukcji powielono w ww. dokumentach, a czes¢ z nich roznita sie trescig
i ustaleniami, bowiem aktualizowano tylko zatgczniki do polityki rachunkowosci.

2. Wbrew pkt C10 ,Minimalnych wymogow...” w Szkole nie opracowano wykazu
dokumentow organizacyjnych tworzacych system kontroli zarzadcze;.

3. Przyjete zasady rachunkowosci nie spetnialy wszystkich wymogow art.10 ust. 1
ustawy o rachunkowosci* (dalej ,uor”), gdyz:

a) dwukrotnie i w odmienny sposob okreslono rok obrotowy oraz wchodzace
w jego skiad okresy sprawozdawcze,

7 ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. ze zm.);

8 zatgcznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);

9 zatacznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w UM Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin (zarz. nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31.12.2014 r.);

10 nr 1/2011 z 02.01.2011 r,;

11 ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (obowigzujgcy w 2018 r. Dz.U.2018.395 j.t.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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b) metody wyceny aktywow i pasywéw oparto na przepisach prawa uchylonych
w 2006 i 2010 r. i nieobowigzujacych w jednostkach budzetowych jst'?, jak tez
dwukrotnie ale odmiennie ustalono sposéb umarzania srodkéw trwatych,

c) plan kont Szkoty byt nieaktualny, niedostosowany do operacji wystepujacych

w Szkole i niezgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa poniewaz:

« nie opisano sposobu prowadzenia ewidencji analitycznej wszystkich kont
(np. 101, 135 i 139), a dla niektorych kont (np. 080, 132, 740, 750, 751)
przepisano z rozporzadzenia® ogbélny wzorzec jej prowadzenia, zamiast
wskazac jak faktycznie jest prowadzona w Szkole. Ponadto w wykazie kont
analitycznych ujeto konta niestosowane (np. 701-st, 701-m), a ewidencje
prowadzono na wielu kontach niewymienionych w planie kont*,

« w klasyfikacji zdarzen konta 751 opisano operacje, ktore w Szkole
nie wystepuja (np. ksiegowanie: dyskonta od sprzedazy weksli, papierow
wartosciowych i odsetek od kredytéw), na koncie 976 ksiegowano inne
operacje niz ustalono w opisie tego konta', inaczej prowadzono konto 201,

« opisano funkcjonowanie kont uchylonych z dniem 01.01.2016 r. (770, 771)
oraz kont, ktérych Szkota od dawna nie uzywata (720, 740), natomiast nie
wskazano wszystkich stosowanych kont syntetycznych (np. 090).

d) nie okreslono zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe i nie wskazano
wersji ani daty rozpoczecia eksploatacji programu QWANT.

4. Ogolnie rzecz biorgc przepisy wewnetrzne byly chaotyczne i wadliwe poniewaz:

a) powielano w nich uregulowania (np. w instrukcji inwentaryzacyjnej byty dwie
odrebne instrukcje powtarzajgce ustalenia w zakresie celu, terminu, metod
i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, byly dwie instrukcje gospodarki
Srodkami rzeczowymi, kilkukrotnie opisano sposéb poprawiania btedéw
w ksiegach rachunkowych i znaczenie kontroli: merytorycznej, formalno-
rachunkowej i wstepnej, natomiast w Procedurach zabezpieczenia informatyki
zawarto pozostajace bez zwigzku zasady wstepnej oceny celowosci
ponoszonych wydatkow powielajac ogélne ustalenia z innych procedur,

b) byly sprzeczne ze sobg (np. w instrukcji inwentaryzacyjnej réznie zapisano
obowigzki i odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji, sposob
wypetniania arkuszy spisu z natury oraz pobierania o$wiadczen),

c) byly niekompletne i niedostosowane do warunkéw funkcjonowania Szkoty:

12 tj. rozporzadzen Rady Ministrow:

- 2 29.06.2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty spfat
naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepisow — Ordynacja podatkowa (Dz.U.117.
791) — nieobowigzujgce a na dodatek uchylone w 2006 r.,

- z 11.08.2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym, [...] (Dz.U.2004.191.1957) — uchylone w 2010 r.,

-z 02.12.2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
Parnistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579) — nieobowigzujace;

13 rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w spr. szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, [...] (Dz.U.2017.1911 ze zm.);

14 np. konta: 071-10, 072-10, 240-ws, 240-ks, 310-ko, 700-0, 750-01, 750-w, 760-ds, 760-Is, 760-ks;

15 ksiegowano rozrachunki z MOPR-em za obiady i optate dla ZDiM za zajecie pasa drogowego,
a ustalono wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego, ktorych de facto Szkota nie miala;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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« opisano w nich sposob inwentaryzacji niewystepujgcych aktywow
i pasywOw w nieistniejgcych magazynach (np. wynalazkéw, weksli,
obligaciji, zwiru, tarcicy, wegla i koksu spryskanego wapnem),

« ustalono obowigzek opiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej przez
radce prawnego, ktérego Szkota nie zatrudniata,

« nie opisano obiegu wszystkich stosowanych w Szkole dokumentéw (np.
dowodu OT, Zapotrzebowania zywnosc., Wniosku dot. zakupu materiatow
i ustug), a opisano nieuzywane dokumenty (dowod WZ, KR, K-103),

« blednie ustalono, ze wartosci niematerialne i prawne podlegajg ewidenciji
na koncie 020 gdy ich wartoS¢ przekracza 3.500 zi, ale na tym koncie
prawidtowo ksiegowano programy komputerowe réwniez ponizej 3.500 zt,

d) nie byly aktualizowane np.:

- we Wzorach podpiséw... jako aktualne byly uprawnienia i wzory podpiséw
0s6b juz niepracujacych w Szkole, natomiast nie ujeto obecnych pracownikéw,
- instrukcja Gospodarki Srodkami rzeczowymi w duzej mierze dotyczyta
postepowania ze zbednymi skfadnikami majatku, na dodatek opracowano jg
w oparciu 0 rozporzadzenie uchylone i nieobowigzujgce w jednostkach jst,
pomimo, ze zasady te zostaty ustalone zarzadzeniem Prezydenta®.

5. Struktura organizacyjna Szkoty nie byta dostosowana do jej aktualnych zadan,
jednak w trakcie trwania kontroli dyrektor jg zaktualizowat.

6. Akta osobowe nie bylty uporzadkowane. Brakowato wykazu dokumentow, ktore nie
byly numerowane, zamiast kserokopii dyplomow i zaswiadczeh przechowywano
ich oryginaly. Zakresy czynnosci 2 pracownikéw byty nieaktualne (dot. poprzednich
stanowisk), bez daty sporzadzenia czy przyjecia do wiadomosci, co uniemozliwia
jednoznaczne ustalenie odpowiedzialno$ci za realizowane zadanie.

7. W ,Regulaminie wynagradzania...”’ btednie okreslono:
a) kryteria kwalifikacyjne i wynagrodzeniowe - dla nieistniejgcych stanowisk,
b) stanowisko kierownika gospod. jako stanowisko urzednicze a nie pomocnicze,
c) stawki dodatku funkcyjnego wg grup stanowisk urzedniczych.

8. Dopiero w trakcie kontroli dyrektor formalnie ustalit osoby odpowiedzialne
za prowadzenie strony BIP Szkoty'®, jednak wykazano niekompletny majatek
Szkoty (bez danych o pozostatych $r. trwatych i zbiorach bibliotecznych).

I. Realizacja dochodéw z najmu pomieszczen

1. Wbrew art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami*® nie
wystgpiono z wnioskiem do Rady Miasta Lublin o zgode (ani nie poinformowano
Prezydenta Miasta Lublin) na zawarcie 2 umow bezptatnego uzyczenia sali
gimnastycznej® oraz 2 anekséw przedituzajacych okres obowigzywania uméw??.,

2. Mechanizmy kontroli nad realizacja dochoddw z najmu nie byty wystarczajgce:

16 zarzadzenie nr 470/2006 Prezydenta Miasta Lublin z 31.10.2006 r. w sprawie sposobu i trybu gosp.
skiadnikami majatku ruchomego powierzonego przedszkolom, szkotom i placéwkom prowadzonym
przez Miasto Lublin oraz przyjmowania darowizn rzeczowych przez te jednostki;

17 wprowadzonym zarzadzeniem nr 9/2009 z 29.06.2009 r.;

18 obowigzek wynikajacy z 8 15 ust 1 rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji
z dnia 18.01.2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68);

19 ustawa z 21.08.1997 r. 0 gospodarce nieruchomosSciami (ob.w 2018 r. Dz.U.2018.121 j.t. ze zm.);

20 umowa nr 1/UZ/2018 i nr 2/UZ/2018;

21 nr 1/2018 z 20.02.2018 r. do um. nr 9/UN/2017 i nr 1/2018 z 14.03.2018 r. do umowy nr 8/UN/2017;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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a) nie prowadzono ewidencji czasu korzystania z wynajmowanych pomieszczen,

b) dyrektor nie ustalit osob odpowiedzialnych za wystawianie faktur oraz
naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

c) od 2 nieterminowo zaptaconych faktur nie naliczono odsetek, ktére co prawda
byly niewielkie, ale art. 40 ust. 2 pkt 3 ufp i 8 11 rozporzadzenia z 13.10.2017 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci... obliguje jednostke sektora
finansOw publicznych do naliczania odsetek bez wzgledu na ich kwote.

lll. Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw

1. W czerwcu, pazdzierniku, listopadzie i grudniu 2018 r. dyrektor (i wicedyrektor)
zatwierdzit do zapfaty kilkanascie faktur, zlecajgc dokonanie wydatkéw
przekraczajgcych plany finansowe zaréwno srodkow budzetowych jak i dochodow
wilasnych ftacznie o 13.754,21 zt — obowigzek dokonywania wydatkéw do
wysokosci ustalonej w planie finansowym wynikat z przepisu art. 44 ust.1 pkt 3 i
art. 52 ust.1 pkt 2 ufp.

Dokonywanie wydatkow przekraczajgcych plan finansowy wskazuje na naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych? (dalej ,uondfp”).

2. Zatwierdzone przez dyrektora do zaptaty faktury, na podstawie ktorych dokonano
operacji przekraczajacych plan finansowy byty parafowane i sprawdzone przez
gtéwna ksiegowa. Oznacza to, ze gtdwna ksiegowa dokonata nierzetelnej kontroli
wstepnej, o ktorej mowa w art. 54 ust. 3 pkt 3 ufp, co wypetnia przestanki
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z art. 18b pkt 1 uondfp.

3. Zmiane planu finansowego dochodéw wtasnych sporzagdzono i przekazano do OW
w czerwcu 2018 r. 11 dni przed otrzymaniem informacji o zaakceptowaniu przez
Prezydenta wnioskowanych zmian zamiast w terminie do 5 dni po tym fakcie?.

4. Z pominieciem procedury ustalonej w regulaminie zamdwien publicznych
dokonano wyboru dostawcéw artykutdw zywnosciowych (w 2018 r. zakup na kwote
ok. 200 tys. zI**) oraz organizatoréw wycieczek szkolnych (w 2018 r. na kwote ok.
150 tys. z¥°) i z wybranymi oferentami nie zawarto zadnych umoéw, co nie
zabezpieczato interesow Szkoty w razie jakiegokolwiek sporu.

Podkresli¢ przy tym nalezy, ze w ww. regulaminie:

a) ustalono wysoki prég wartoSciowy 10.000 euro, ponizej ktérego nie prowadzi
sie konkurencyjnego postepowania, przy czym w Szkole nie byto innych niz
ww. wydatki przekraczajgce te kwote, w zwigzku z czym regulamin ten miat
wytacznie formalny, nieuzytkowy charakter,

b) zapisano, ze regulamin stosuje sie do zamoOwien nieprzekraczajacych kwoty
14.000 euro, podczas gdy prég zwalniajgcy ze stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych® (dalej ,,Pzp”) od kwietnia 2014 r. wynosit 30.000 euro.

Po poprzedniej kontroli wydano dyrektorowi Szkoty rekomendacje dot. wprowadzenia
do procedury udzielania zamoéwien publicznych zasad dokonywania wydatkéw takze
ponizej kwoty 10.000 euro, ktéra nadal jest aktualna a nie zostata wykonana.

22 ustawa z dnia 17.12.2004 r. (Dz.U.2019.1440 t.j. ze zm.);

23 wg pkt 4 zatgcznika nr 3 do uchwaty nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin 16.09.2010 r. w sprawie
utworzenia wydzielonych rachunkdéw przez samorzadowe jednostki budzetowe;

24 w tym dwoém dostawcom udzielono zamoéwien na kwoty: 53.668,61 zt i 60.928,85 zt (brutto);

25 w tym dla jednego organizatora na kwote 76.323,00 z;

26 ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2018.1986 j.t.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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Bez zastosowania przepisow art. 3 ust. 1 pkt 1 Pzp (np. w trybie zamowienia
z wolnej reki) udzielono zamoéwienia na dostawe ciepta, cho¢ wartos¢ tego
zamowienia przekraczata 30.000 euro.

Wartos¢ zawieranych umow nie byla ewidencjonowana na koncie 998, wbrew
zasadom funkcjonowania tego konta ustalonym w zat. nr 3 do rozporzadzenia
w spr. rachunkowosci oraz planéw kont... Skutkiem tego byta wykazana w toku
kontroli zaptata za fakture firmie Vulcan w kwocie dwukrotnie wyzszej niz umowna.

Do akceptacji przelewdéw nadal byta upowazniona gtéwna ksiegowa niepracujaca
w Szkole od 12 lat i dopiero w trakcie kontroli cofnieto to upowaznienie.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, ktére powinny
obejmowac rzetelne dokumentowanie, zatwierdzanie i weryfikacje tych operacji
(standard C14) nie byty w petni skuteczne poniewaz:

a) wszystkie wplywajgce do Szkoty faktury byly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez gtdwng ksiegowa (samodzielnie lub wraz z inng osobg),
pomimo ze nie byla upowazniona do dokonywania tych czynnosci,

b) dowody ksiegowe oznaczano w inny sposéb niz ustalony (i dwukrotnie
powtorzony) w przepisach wewnetrznych, a wszystkie faktury dotgczone do
rozliczenia rachunkéw gotéwkowych byly oznaczone tym samym numerem
chociaz w dzienniku obrotow kazdej z nich nadano indywidualny numer,

c) nie ustalono zasad stosowania ,Whniosku dotyczgcego zakupu materiatu/ustug”
- w efekcie dokument ten stosowano wybidrczo, np. w ogole nie stosowano go
do wydatkow na zakup artykutdw zywnosciowych,

d) gtébwna ksiegowa nie parafowata zawartych w 2018 r. uméw z T-mobile
iz LPEC S.A., aumowa z LPEC S.A. nie bylo w ,Centralnym rejestrze umoéw
zawartych w Szkole...”. ktéry prowadzita gt. ksiegowa a nie kierownik gosp.

e) nieprawidiowo wyréwnano wynagrodzenie nauczyciela za wrzesien 2018 r.,
zawyzajac je 0 43,66 zt (w trakcie kontroli potrgcono nadptacong kwote.

IV. Inwentaryzacji i gospodarowania majatkiem

1.

W 2017 r. nie przeprowadzono inwentaryzacji drogg spisu z natury artykutéw
zywnosciowych w magazynie stotowki szkolnej pomimo takiego polecenia
wydanego przez dyrektora Szkoty?’. Spisem z natury nie objeto w 2017 i w 2018 r.
biletow MPK i paliwa. Wg art. 26 ust.1 pkt 1 uor rzeczowe skiadniki aktywow
obrot. winny by¢ zinwentaryzowane na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego.

Niezgodnie z art. 26 ust.1 pkt 1 i art. 27 ust 1 uor nie powigzano wynikow

przeprowadzonej w 2018 r. inwentaryzacji drogg spisu z natury z zapisami ksiag
rachunkowych oraz nie sporzadzono dokumentu rozliczajacego te inwentaryzacje.

Stosownie do przepisow art. 18 pkt 1 uondfp zaniechanie przeprowadzenia lub
rozliczenia inwentaryzacji jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2018 r. dyrektor powotat dwie dwuosobowe

komisje, w tym gtébwna ksiegowa, chociaz w instrukcji inwentaryzacyjnej ustalit,

ze komisja sktada sie z min. 3 0s6b, a w jej sktad nie moze wchodzi¢ gt. ksiegowa.

Udokumentowanie przeprowadzonej w 2018 r. inwentaryzacji drogg spisu z natury

byto niekompletne i niezgodne z instrukcjg inwentaryzacyjng, poniewaz:

a) spis z natury srodkéw pienieznych w kasie zostat udokumentowany innym
protokotem niz jego wzoér ustalony w tej instrukcji,

27 8 9 pkt k zarzadzenia nr 9/2017 z 23.11.2017 r. w spr. przeprowadzenia inwentaryzacji;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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b) osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane $rodki pieniezne
i artykuty zywieniowe nie ztozyly oSwiadczenia koncowego,

c) wyceny spisanych artykutow zywnosciowych dokonata intendentka, chociaz
taki obowigzek przypisano gtdwnej ksiegowej,

d) na zadnym arkuszu spisu z natury zespot spisowy nie zamieScit wymaganej
przepisami wewn. adnotacji [cyt.] ,Spis zakonczono na pozycji:... stownie: ...”,

e) nie sporzadzono ,Sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury”.

5. Ewidencja sktadnikbw majatku prowadzona byta nieprawidlowo przez gtdwna
ksiegowag i kierownika gospodarczego, poniewaz prowadzono jg na innych
wzorach dokumentéw niz ustalone, a takze nie ujmowano w niej numerow
fabrycznych ani cech charakterystycznych sktadnikbw majatku, nie zamieszczano
nadanych nr. inwentarzowych, nie wskazywano miejsca uzytkowania wyposazenia
lub niejednoznacznie wskazywano uzytkownika w ewidencji sSrodkow trwatych.

6. Dyrektor ustalit®, ze znakuje sie tylko sprzet elektroniczny i tylko ten o wartosci
powyzej 300 zt. W rezultacie zdecydowana wiekszos¢ sktadnikow majatku nie byta
oznakowane, co przy braku w ewidencji ich numeréw fabrycznych i cech
charakterystycznych — w ocenie Wydzialu AK — uniemozliwiato ich identyfikacje
i moze podwazaé proces rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji. Dodac tu
nalezy, ze wszystkie Srodki trwate (sprzet elektroniczny) oznakowano w zupetnie
inny sposéb, a sprzet elektroniczny znajdujacy sie w wybranym do ogledzin
pomieszczeniu Swietlicy nie byt w ogole oznakowany.

Zalecenie oznakowania sktadnikbw majatku wydano po poprzedniej kontroli,
a dyrektor poinformowat o0 jego wykonaniu, czemu przeczg ww. ustalenia kontroli,

7. W ksiegach inwentarzowych nie ujeto sktadnikéw majatku® znajdujacych sie
w wybranej do ogledzin swietlicy (wg informacji kierownika gosp. czes¢ z nich byta
przyniesiona przez nauczycieli), a wszystkie srodki trwate byty w innym miejscu niz
wskazano w ewidencji. Az 3 z 4 Srodkdéw trwatych (i 2 z 7 pozostatych Sr. trwatych)
skladowano od lat w piwnicy poniewaz byly niezdatne do uzytku, a pomimo to nie
zostaly zlikwidowane i zdjete ze stanu ewidencyjnego.

V. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1. Regulamin ZFSS* nie zapewniat prawidtowego gospodarowania funduszem:

a) wbrew art. 2 pkt 5 ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczeri socjalnych®
(,ustawa o ZFSS”) — z grona o0s6b uprawnionych do korzystania z funduszu
wytgczono dzieci oraz wspotmatzonkow, a takze pracownikéw korzystajgcych
z innych urlopow niz wychowawczy i zdrowotny.

Faktycznie  dzieciom  przyznano  dofinansowanie do  wypoczynku
zorganizowanego, ktére wliczano do kwoty dofinansowania wypoczynku
letniego zorganizowanego we wlasnym zakresie przez pracownikow.

b) ograniczono prawo do korzystania z pozyczki mieszkaniowe] wytgcznie
do pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony, a wysoko$¢ pozyczki
zréznicowano w zalezno$ci od rodzaju mieszkania®,

28 w ,Procedurze znakowania majatku...” wprowadzonej zarzadzeniem nr 8/2014 z 25.09.2014 r.;

29 stoliki, krzesta szkolne i biurowe, fotel, szafka na kotkach, biurko, szafki, tablice korkowe, wyktadzina
i sprzet elektroniczny (telewizor Daewoo, DVD Philips, radiomagnetofon Thomson);

30 ustalony zarzgdzeniem nr 11/2014 z 18.12.2014 r.;

31 ustawa z 04.03.1994 r. (Dz.U.2018.1316 j.t. ze zm.);

32 budynek wolnostojacy 6.000 zt, budynek wielorodzinny 4.500 zt,

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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c) ustalono nizszg kwote dofinansowania do organizowanego we wiasnym
zakresie wypoczynku dla emerytow i rencistow niz dla pracownikow,
a dofinansowanie do wypoczynku nauczycieli pomniejszono o Swiadczenie
urlopowe wyptacone im na podstawie art. 53 ust. 1la ustawy Karta Nauczyciela,

d) nie okreslono w jakiej wysokosSci i formie udzielana jest pomoc rzeczowa ani
zasad i warunkow ubiegania sie o nig.

Podkresli¢ nalezy, ze ww. nieprawidtowosci stwierdzono w toku poprzedniej kontroli
i wydano zalecenie ich wyeliminowania i nie zostaly one zrealizowane chociaz
dyrektor poinformowat Prezydenta o wykonaniu zalecen.

2. Bezzasadnie wyptacono nauczycielom w 2018 r. dofinansowanie do wypoczynku
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy zamiast wytacznie w oparciu o kryteria
socjalne okre$lone w art. 8 ust.1 ustawy o ZFSS.

VI. Przydzielanie godzin ponadwymiarowych

1. Dyrektorowi Szkoty przydzielono 2 godziny ponadwymiarowe co stanowito 2/3 jego
pensum po znizce (0 15 z 18 godzin pensum) i byto niezgodne z art. 35 ust. 1 KN
stanowigcym, ze wymiar przydzielonych godzin ponadwymiarowych nie moze
przekraczac %2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

2. W arkuszu organizacji szkoty nie wskazywano w jakich oddziatach przydzielono
godziny ponadwymiarowe. Nie pozwalato to na potwierdzenie zgodnosci z art. 42
ust. 6a KN stanowigcym, ze dyrektorowi szkoly przydziela sie godziny
ponadwymiarowe w wiecej niz jednym oddziale za zgodg organu prowadzgcego.

3. Nauczycielom uczacym tego samego przedmiotu przydzielono znacznie réznigce
sie liczby godzin ponadwymiarowych®. Dyrektor wyjasnit, ze ich zréznicowanie
wynika z rozwigzania jednej z klas, co przyczynito sie do zmniejszenia liczby godzin
jednym nauczycielom, a innym do ich zwiekszenia. Wydziat AK podnosi jednak, ze
takie zréznicowanie rodzi ryzyko zarzutu faworyzowania niektérych nauczycieli.

VII. Funkcjonowanie stotéowki

1. Nie wykonano zalecen wydanych po poprzedniej kontroli i nadal nie prowadzono
ewidencji obiadow przygotowanych, wydanych i niewykorzystanych. Nawet
w codziennych Zapotrzebowaniach zywnosciowych intendentka nie wypetniata tej
czesci, w ktérej powinny by¢ zapisane dane o liczbie obiadéw do przygotowania,
ustnie informujac ,kuchnie” o tej ilosci. Utrudniato to racjonalng gospodarke
obiadami i nie eliminowato istotnego, wizerunkowego ryzyka zwigzanego
z gospodarowaniem artykutami zywnosciowymi.

2. Nauczyciele nie sktadali Kart zgftoszenn ani zadnej innej udokumentowanej
deklaracji korzystania z obiadéw. Obiady byly przygotowywane w szacunkowych
ilosciach, a czes¢ nauczycieli informowata o wykorzystanych obiadach dopiero
przy ptatnosci na koniec miesigca. Nauczyciele korzystali z obiadow w wybrane
dni natomiast Regulamin stotowki szkolnej zabranial tego uczniom i nie
dopuszczat mozliwos$ci zgtaszania przez nich jednodniowych odpiséw, co oznacza,
ze zasady korzystania z obiadéw nie byly jednolite dla wszystkich oséb.

33 np. czterem nauczycielom jednego przedmiotu przydzielono 7, 3, 2, 0 godzin ponadwymiarowych,
za$ czterem nauczycielom innego przedmiotu 9, 2, 2, 0;
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3. Termin ptatno$ci za obiady byt nieprecyzyjnie okreslony.** Nie ustalono o0s6b
odpowiedzialnych za prowadzenie rozrachunkow za korzystanie z obiadéw ani
0sOb odpowiedzialnych za nadzo6r nad terminami ptatnosci i naliczanie odsetek.

4. Nieprawidtowo i nierzetelnie prowadzono rozliczenia wptat za obiady, poniewaz:
a) zawyzano kwoty naliczone do zaptaty za dany miesigc, poniewaz nie
uwzgledniano w nich odpiséw z poprzedniego miesigca.
b) pomimo wptat w innych kwotach niz naliczone, intendentka ewidencjonowata je
jako prawidtowe, nie wyliczajac nikomu salda nadptaty badz niedoptaty,
c) w ewidencji wskazywano inne dowody wptaty niz faktyczne.

Wykazane powyzej nieprawidtowosci spowodowane byly przede wszystkim
wadami przepiséw wewnetrznych oraz btedami i pomytkami pracownikéw.
Na liczbe nieprawidtowosci wptyw miato réwniez nieprecyzyjne powierzenie
obowigzkéw i odpowiedzialnoSci za wykonywanie zadan oraz nieznajomos$¢
przepiséw wymienionych w niniejszym wystgpieniu. Wynikato to ze stabosci
w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej, zwtaszcza w niewystarczajgcej
realizacji standardu C11 dotyczacego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych przez pracownikéw.

Szczegoblnie podkresli¢ nalezy fakt niewykonania zalecen z poprzedniej kontroli,
ktére wyeliminowatyby znaczng czesé nieprawidtowosci wykazanych w toku
kontroli. Oznacza to réwniez, ze przekazat Pan Prezydentowi powierzchowna
i nierzetelng informacje o zrealizowaniu wczesniejszych zalecen.

W zwiazku z powyzszym polecam:
1. Poprawi¢, zaktualizowa¢ i uzupelni¢ przepisy wewnetrzne, uwzgledniajac
nieprawidtowosci wskazane w niniejszym wystgpieniu, w tym:

a) opracowac wykaz dokumentdéw tworzacych system kontroli zarzgdczej,

b) wyeliminowa¢ z polityki rachunkowosSci i z pozostatych przepisow
wewnetrznych instrukcje i zapisy powielane, sprzeczne i niestosowane oraz
dostosowac je do realiéw Szkoty i aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
w szczegOlnosci:

- uzupeic instrukcje obiegu i kontroli dokumentow o wszystkie stosowane
w Szkole dokumenty,

- dostosowa¢ plan kont do operacji faktycznie wystepujgcych w Szkole
opisujac rzeczywisty sposob prowadzenia wszystkich kont,

c) wskazac wersje i date rozpoczecia eksploatacji programu QWANT, sporzadzi¢
wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych.

2. Kolejny raz polecam obnizy¢ prog kwotowy (10.000 euro) zwalniajgcy ze
stosowania regulaminu udzielania podprogowych zamdéwien publicznych. Wyboru
dostawcow artykutdbw zywnosciowych dokonywa¢ w sposob konkurencyjny
zgodnie z wprowadzonymi przepisami i bezwzglednie zawieraC umowy w celu
zabezpieczenia interesow Szkoty.

3. W regulaminie wynagradzania przyporzadkowac¢ kierownika gospodarczego do
kategorii stanowisk pomocniczych, wyeliminowaé stanowiska, ktdre w Szkole nie
wystepujg i stawki dodatku funkcyjnego dla grup stanowisk urzedniczych.

34 w pkt II1.1 i 11l.3 Regulaminu stotéwki szkolnej zapisano, ze oplaty za obiady wnosi sie na poczatku
kazdego miesiaca, w Kartach zgfoszenia na obiady, ze w ciggu pierwszych 3 dni roboczych m-ca,
a na stronie internetowej, ze optaty powinny by¢ uiszczane do 8 dnia kazdego miesigca;
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10.

Ponownie polecam dostosowaé regulamin ZFSS do wymogéw ustawy o ZFSS:

- wigczy¢ do grona o0soOb uprawnionych wspotmatzonkow, dzieci i osoby
korzystajace z innych urlopéw niz wychowawczy i zdrowotny,

- wyeliminowa¢ zapisy ograniczajace korzystanie i réznicujgce wysokosc
Swiadczen ze wzgledu rodzaj umowy o prace badz status osoby uprawnione;j.

- nie wlicza¢ Swiadczenia urlopowego do kwoty dofinansowania do wypoczynku
nauczycieli, a jego wysoko$¢ ustala¢ w oparciu o kryteria socjalne, a nie wymiar
czasu pracy.

- ustali¢ forme i zasady przyznawania pomocy rzeczowej oraz wysokos¢ zapomaog
uwzgledniajac dokumentowanie zasadnos$ci przyznania tej pomocy.

Umowy (réwniez uzyczenia) i aneksy do umow kontynuowanych z tym samym
najemca zawiera¢ po uzyskaniu zgody Rady Miasta Lublin.

Zmiany planu finansowego dochodow wiasnych przekazywa¢ do OW w terminie
do 5 dni roboczych od daty otrzymania informacji o zaakceptowaniu przez
Prezydenta wniosku o jego zmiane.

Dokonywaé wydatkéw wytgcznie do wysokosci sSrodkéw w planie finansowym.

Ustali¢ sposéb, obowigzek i osoby odpowiedzialne za:

a) prowadzenie ewidencji czasu korzystania z wynajmowanych pomieszczen,

b) wystawianie faktur za wynajem pomieszczen,

c) prowadzenie ewidencji  obiadow  przygotowanych,  wykorzystanych,
niewykorzystanych i zutylizowanych,

d) wiarygodne prowadzenie ewidencji odptatnosci za obiady uwzgledniajgce
wszystkie zgltoszone odpisy, rzetelng weryfikacje wptat oraz salda
rozrachunkow z kazda osobg w kazdym miesiacu,

e) nadzér nad terminami ptatnosci za wynajem pomieszczen i za obiady oraz za
naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

Na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzowa¢ droga spisu z hatury

rzeczowe sktadniki aktywOw obrotowych (artykuly zywnosciowe w magazynie

stotowki, bilety MPK, paliwo).

Wyniki inwentaryzacji Srodkéw trwatych drogg spisu z natury porownywac

z danymi ksiag rachunkowych, a jej przeprowadzenie i rozliczenie dokumentowac

Scisle w sposob okreslony w zaktualizowanej instrukcji inwentaryzacyjnej i zgodnie

nig ustala¢ sktad komisji inwentaryzacyjne;.

Wzmac nadzor i prawidtowo gospodarowac powierzonym Szkole majatkiem, tj.:

a) ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia prowadzic scisle w sposob ustalony
w przepisach wewnetrznych obejmujac nig wszystkie skiadniki majgtku
i wskazywaC osoby lub miejsca uzytkowania oraz ich numery inwentarzowe,
numery fabryczne i cechy charakterystyczne,

b) zmieni¢ zasady znakowania sktadnikow majgtku obejmujgc nie tylko sprzet
elektroniczny ale wszystkie ewidencjonowane pozycje i zapewnic
przestrzegania tych zasad,

c) bezwzglednie zaprzesta¢ praktyki uzytkowania wyposazenia przynoszonego
przez nauczycieli bez ich wyceny, bez przyjecia do ewidencji i oznakowania
(nalezy stosowac zasady jak w przypadku darowizn),

d) zlikwidowac i wykreslic z ewidencji skladowane w piwnicy i inne niezdatne
do uzytku sktadniki majatku.

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2019
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11. Zaniecha¢ przydzielania godzin ponadwymiarowych w liczbie przekraczajgcej
% pensum. W arkuszu organizacji Szkoty wskazywaC w jakich oddziatach
przydzielono nauczycielowi godziny ponadwymiarowe. Nauczycielom tych samych
przedmiotéw przydziela¢ poréwnywalne liczby godzin ponadwymiarowych.

12. Ustali¢ jednolite zasady korzystania ze stotéwki szkolnej dla uczniéw i nauczycieli.
Precyzyjnie okresli¢ termin platnoSci za obiady i bezwarunkowo nalicza¢ oraz
egzekwowac odsetki w przypadku niedotrzymania terminu.

13. Sporzadzi¢ wykaz dokumentéw znajdujgcych sie w poszczegoélnych czesciach akt
osobowych wszystkich pracownikéw, ponumerowac te dokumenty odpowiednio do
czesci i przechowywac je SciSle w sposOb zgodny z przepisami prawa. Zakresy
czynnosci pracownikow dostosowac do aktualnych stanowisk pracy.

14. Na stronie BIP zamieszczacC petne i rzetelne informacje o majatku Szkoty,

15. Nadzorowa¢ i egzekwowaC¢ od pracownikbw przestrzeganie przepisow
wewnetrznych oraz nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, w tym:
a) od gtéwnej ksiegowej:
« rzetelne i kompletne przeprowadzanie kontroli wstepnej faktur,
« prawidlowe prowadzenie konta 998 (ksiegowanie umoéw),
« o0znaczanie dowodow ksiegowych w ustalony sposob i numerem
indywidualnym dla kazdego dowodu ksiegowego,
« zaprzestanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych,
b) od kierownika gospodarczego:
« prowadzenie ewidencji uméw zawartych przez Szkote,
« uporzadkowanie ksigg inwentarzowych i prowadzenie ich w sposéb
zapewniajgcy jednoznaczng identyfikacje wszystkich sktadnikéw majatku,
« prawidtowe oznakowanie ewidencjonowanych sr. trwatych i wyposazenia.
c) od intendenta: rzetelne prowadzenie ewidencji odptatnosci za obiady
uwzgledniajgce zgtoszone odpisy, faktycznie wptacone kwoty i saldo
rozrachunkéw z kazdg osobg na koniec miesigca, a takze kompletne
sporzadzanie Zapotrzebowan zywnosciowych,
d) od czionkédw komisji inwentaryzacyjnej: pobieranie ustalonych oswiadczen
od os6b materialnie odpowiedzialnych i sporzadzanie sprawozdan opisowych
Z przebiegu spisu z natury.

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozy¢
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedlug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®,

z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli

mgr inz. Anna Morow

(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Do wiadomosci:
1) Wydziat Oswiaty i Wychowania,
2) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.

35 https://bip.lublin.eu/prawo/zarzadzenia-prezydenta/2010/aktualne/zarzadzenie-nr-6802010-prezydenta-miasta-
lublin-z-dnia-28-wrzesnia-2010-r-w-sprawie-wprowadzenia-procedury-przeprowadzania-kontroli-przez-wydzial-
audytu-i-kontroli,59,23053,2.html;
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