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Pani Matgorzata Sokotowska

p.o. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 28
z Oddziatami Integracyjnymi

im. Synéw Putku Ziemi Lubelskiej
20-530 Lublin, ul. Radosci 13

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli*, podinspektor
Kaja Miszczuk-Zydek z Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej:
Wydziat AK), przeprowadzita w kierowanej przez Panig Szkole Podstawowej nr 28
(dalej: Szkota) kontrole prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej w latach
2018-2019, kiedy dyrektorem Szkoty byt Pan Marek Btaszczak. Szczego6towe
ustalenia przedstawiono w protokole kontroli. Zgodnie z przepisem § 19 ust. 5 ww.
procedury przekazuje Pani niniejsze wystgpienie pokontrolne zawierajgce ocene
skontrolowanych zagadnien, opis stwierdzonych nieprawidiowosci oraz wnioski
majace na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujace zagadnienia:
1) regulacje wewnetrzne?,
2) przestrzeganie procedury dokonywania zmian planéw finansowych?,
3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan* oraz dokonywania wydatkéw?,
4) mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych?®,
5) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majgtku,
6) gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (,ZFSS”),
7) inwentaryzacje w 2018 r.,
8) funkcjonowanie stotowki.

Wydziat AK wydaje pozytywna ocene gospodarki finansowej Szkoty
prowadzonej przez poprzedniego dyrektora. Stwierdzone w toku kontroli
nieprawidtowosci nie wptynety niekorzystnie na catoksztatt finans6w Szkoty.
Uwagi dotycza gtéwnie ustalenia i przestrzegania przepiséw wewnetrznych,
niepowiadamiania Prezydenta o umowach najmu zawartych po raz pierwszy
i sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw.

1 zalgcznik nr 1 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.;

dot. wybranych standardéw kontroli zarzadczej, w tym dotyczacych polityki rachunkowosci;

proba: 8 z 16 zmian w planie wydatkow budzetowych i 7 z 14 zmian w planie dochodow wtasnych;

zabezpieczenie $rodkdw na realizacje 8 uméw zawartych w 2018 r. (4 umowy dot. remontow

i 4 losowo wybrane umowy zlecenia) na tgczng kwote 70.421,02 zt;

5 préba: 40 faktur zaptaconych przelewem w listopadzie ze Srodkéw budzetowych i dochodow
wiasnych na fgczng kwotg 81.340,83 zt;

6 prawidiowos¢ konfiguracji uprawnien do dysponowania $rodkami finansowymi na rachunkach
bankowych oraz prawidtowo$¢ dokonywania operacji finansowych na podstawie analizy przelewow
w 2018 r. (celowy dobér préby);
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Informuje, ze w toku kontroli stwierdzono nw. nieprawidtowosci:
I. W zakresie regulacji wewnetrznych:

1. W polityce rachunkowosci” dopiero w trakcie kontroli poprawiono zasady
prowadzenia kont (ewidencje szczegdtowa), po ustaleniu, ze dla kilkunastu kont®
czesciowo przepisano z rozporzadzenia® sposob prowadzenia ewidencji
szczegobtowej (zapisy byly teoretyczne — co ewidencja ,powinna umozliwia¢”, a nie
jak faktycznie byla prowadzona w Szkole), a takze uzupetniono zapis w polityce
0 wersje oprogramowania programu bibliotecznego MOL.

2. Podobnie, w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzgdowych...
poprawiono zaszeregowanie kierownika gospodarczego, ktéry byt nieprawidtowo
zaliczony do kierowniczych stanowisk urzedniczych, zamiast - zgodnie
z rozporzgdzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych*® —
do stanowisk pomocniczych i obstugi (jak wymaga tego stosowne rozporzadzenie).

3. Gidbwny specjalista ds. kadr niesystematycznie prowadzit akta osobowe. Sam
sposob ich przechowywania budzit zastrzezenia. Wiekszo$¢ spisow dokumentow
znajdujacych sie w teczkach osobowych byto niekompletnych, a na dodatek czesc
dokumentow w tych teczka nie opatrzono numerami z tego spisu. Ponadto:

- 6 z 10 pracownikéw objetych proba kontrolna, nie posiadato aktualnych zakreséw
czynnosci (lub w ogole ich nie miato),

-w 7 teczkach osobowych nie wszystkie dokumenty byly podpisane przez
pracownikow (np. zakres czynnosci, umowa 0 prace, porozumienia zmieniajace
warunki pracy),

- nie sporzadzono porozumienia zmieniajgcego jednemu pracownikowi warunki
zatrudnienia od lipca 2019 r.

Powyzsze bylo niezgodne ze standardem A3 kontroli zarzadczej" — Struktura
organizacyjna, wskazujgcym, ze aktualny zakres obowigzkéw powinien byc
okres$lony dla kazdego pracownika.

Nadmieni¢ nalezy, ze zakresy czynnosci zostaty zaktualizowane, uzupetniono
porozumienie zmieniajgce warunki pracy, przyporzagdkowano numeracje do spisow
i dokumentow, a pracownicy uzupetnili brakujace podpisy na dokumentach.

4. W przepisach wewnetrznych (np. regulaminy, instrukcje) nie wskazano:
- zasad dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
stanu aktywéw i poréwnania danych ksigg rachunkowych,
- sposobu  prowadzenia ewidencji obiadéw przygotowanych, wydanych
i niewykorzystanych w danym dniu, a takze ewidencji odptatnosci za obiady
(i ustalenie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci),
- obowigzku naliczania odsetek za nieterminowe ptatnosci i osoby za to
odpowiedzialnej, a takze za znakowanie sktadnikow majatku.

7 ustalona zarz. nr 021.16.2015 z 30.06.2015 r. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczey;

8 tj. 013, 014, 020, 101, 139, 201, 221, 225, 234, 240, 720, 740, 750, 751, 760, 761, 800, 851;

9 rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13.09.2017 r. w spr. rachunkowosci oraz planéw kont
dla [...] jednostek budzetowych... (Dz.U.2017.1911 j.t.ze zm.)

10 Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U.2014.1786 j.t. ze zm.);

11 Standardy kontroli zarzgdczej — komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r.
(Dz.Urz.MF.2009.15.84) oraz Minimalne wymogi wdrozZenia systemu kontroli zarzgdczej... — zat. nr 1
do zarzadzenia nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z 31.12.2014 r.;
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. Realizacja dochodéw, zacigganie zobowigzan, dokonywanie wydatkéw, ZFSS:
. Nie informowano Prezydenta Miasta Lublin o zawarciu uméw najmu (dot. 7 uméw

zawartych po raz pierwszy — 100% préby), co byto niezgodne z art. 43 ust. 2 pkt 3
ustawy o gospodarce nieruchomosciami*?.

. W 2018 r. dyrektor nie sporzadzit 6 z 8 objetych préba kontrolng (vide przypis 3)

zmian planéw finansowych $Srodkéw budzetowych, przez co nie zapewniono na
biezgco podstawowego, zatwierdzonego przez Dyrektora dokumentu dotyczgcego
gospodarki finansowej jednostki budzetowej, jakim jest plan finansowy.

Obowigzek ten reguluje § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw*® w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej... w zwigzku z art. 11 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych** (dalej ,ufp”).

W trakcie kontroli oddrukowano z systemu KSAT plany finansowe z 2018 r.
(zatwierdzone przez dyrektora z adnotacjg o dacie wydruku).

. Na fakturach (budzetowych i dochodow wiasnych) nie zamieszczano informaciji

z jakich Srodkow zatwierdzane sg do zaptaty, numeru identyfikacyjnego i wskazania
miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych. Na fakturach i wyciggach bankowych
dot. rachunku dochodoéw wiasnych brakowato podpisu osoby odpowiedzialnej za
dekretacje. Bylo to wbrew art. 21 ust. 1 pkt 1 i 6 ustawy o rachunkowos$ci®® (,uor”).

. Gléwna ksiegowa niezgodnie z wytycznymi wskazanymi w zatgczniku nr 3 do ww.

rozporzadzenia®® prowadzita ewidencje zaangazowania wydatkéw budzetowych
roku biezgcego na stronie Ma konta 998, tj. do wartosci planu, zamiast do
faktycznego zaangazowania wydatkow wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan
finansowych, m.in. z tyt. umoéw, ktdre nie byly na biezaco ujmowane w tej ewidenciji.

5. W 2018 r. z tytutu nieterminowych ptatnosci za najem nie wyegzekwowano petnej

kwoty naliczonych kontrahentom odsetek (tylko 63,53 zt ze 111,62 zi).

6. Do czasu kontroli cennikiem wynajmu pomieszczen nie byt objety korytarz, pomimo
wynajmowania w 2018 r. powierzchni korytarza pod 2 automaty sprzedazowe.
7. Ewidencja analityczna do konta 851 Zakfadowy fundusz Swiadczen socjalnych
roznita sie od Rozliczenia wydatkow, co przedstawiono w ponizszej tabeli:
Rodzaj Swiadczenia Ewidencja Rozliczenie Ro6znica
analityczna Funduszu (Ewidencja —
konta 851 (Wykonanie) Rozliczenie Funduszu)
Dofinansowanie do 264.000 zt 268.033 zt -4.033 zt
wypoczynku pracownikow
Dofinansowanie do 148.250 zt 149.329 z} -1.079 zt
wypoczynku emerytow
Imprezy kulturalne, 35.698 zi 30.586 z 5112 7}
o$wiatowe i sportowe

12 ustawa z 21.08.1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.2018.2204 j.t. ze zm.);
13 rozporzadzenie MF z 07.12.2010 r. w spr. sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych... (obow. w 2018 r.: Dz.U.2015.1542 j.t. ze zm., obecnie: Dz.U.2019.1718 j.t.);
14 ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (obow. w 2018 r. Dz.U.2017.2077 j.t. ze zm.,
obecnie Dz.U.2019.869 j.t. ze zm.);

15 ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (obow. w 2018 r. Dz.U.2018.395
Dz.U.2019.351 j.t. ze zm.);

16 vide przypis 9;

jt. ze zm., obecnie
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Pomimo, ze laczna kwota wydatkéw z ZFSS byla tozsama w Rozliczeniu
Funduszu i wg ewidencji konta 851, to ww. rozbieznosci ewidencji analitycznej
wskazujg na brak biezgcego sprawdzania poprawnos$ci ksiegowania.

8. W Regulaminie ZFSS..."” nie okre$lono zasad i warunkéw korzystania
z dofinansowania do wypoczynku zimowego, zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o zf$s*é.

W trakcie kontroli aneksowano Regulamin ZFSS... wprowadzajac wymdg co
najmniej 2 dni urlopu w okresie 01.12. biezgcego roku do 31.03. nastepnego roku.

lll. Gospodarowanie sktadnikami majatku oraz funkcjonowanie stotéwki:

1. W Gospodarce Srodkami rzeczowymi*® wskazano, ze faczny stan ksiag
inwentarzowych i dane w ewidenciji ksiegowej nalezy uzgadnia¢ na koniec roku. Nie
zachowano zasady zgodnosci ewidencji syntetycznej z analityczng, zgodnie z ktorg
takze na koniec kazdego miesigca nalezy uzgadnia¢ obie ewidencje (art. 16 ust. 1
uor). Na proébie kontrolnej — na koniec I, IX, XIl 2018 r., ustalono, ze tgczny stan
ksigg inwentarzowych i dane w ewidencji konta 013 roznity sie (takze dotyczy to
konta 014, ale o niewielkie kwoty, tj. ponizej 20 zi):

Stan na Konto 013 Ewid. analityczna — Rd&znica (ewid.ksiegowa —
dzien (ewid. ksiegowa) pozostate Sr. trw. ewid. analityczna)
31.03. 1.368.846,27 zt 1.366.447,27 zt 2.399,00 z
31.09. 1.377.959,31 zt 1.369.889,31 zt 8.070,00 zt

Kierownik gospodarczy wyjasnit te rozbieznos¢ op6znieniem we wprowadzaniu do
ewidencji inwentarzowej zakupionego sprzetu z powodu nattoku obowigzkéw.

2. Ewidencja sktadnikow majatku byta prowadzona w sposéb niekompletny, poniewaz
dla niektérych, warto$ciowych sktadnikédw majatku nie wskazano:
« numeréw fabrycznych®, pomimo ze taki posiadaty,
« cech charakterystycznych (typ, model, producent)®* pozwalajacych na ich

jednoznaczng identyfikacje®.

Taki spos6b prowadzenia ewidencji sktadnikobw majatku nie zapewniat jej
sprawdzalnosci, utrudniat jednoznaczng identyfikacje skladnikdbw majatku i nie
zapewniat rzetelnego przeprowadzenia i powigzania wynikOw inwentaryzacji
z zapisami w ksiegach rachunkowych, tj. wykonania dyspozyciji art. 27 ust. 1 uor.

3. Ewidencja odptatnosci za obiady pracownikow nie spetniata wymogow ewidenciji
analitycznej do konta 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, gdyz nie
umozliwiata ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan kontrahenta, co byto
wymagane w zat. nr 3 Rozporzadzenia MRIF (vide przypis 9).

Ewidencja ta byla prowadzona w arkuszu kalkulacyjnym, w ktorym
nie uwzgledniono kwoty naliczenia za obiady ani daty wptaty (jedynie kwote wptaty).
Taki sposob prowadzenia ewidencji nie umozliwiat weryfikacji prawidtowosci
termindw i kwot wptat, a takze naliczania odsetek od nieterminowych ptatnosci.

17 wprowadzony zarzadzeniem nr 021.6.2016 z 16.05.2016 r.;

18 ustawa z 04.03.1994 r. o zakfadowym funduszu swiadczenn socjalnych (obow. w 2018 r.
Dz.U.2018.1316 j.t. ze zm., obecnie Dz.U.2019.1352 j.t. ze zm.);

19 ktéra byta elementem polityki rachunkowosci,

20 m.in. komputer przenosny, kserokopiarka, drukarka, aparat fotograficzny, kamera, telewizor;

21 m.in. komputer, zmywarka, drukarka, kosiarka, laminator, odtwarzacz DVD;

22 np. dla niszczarki, 3 komputerow, radiomagnetofonu, drukarki, aparatu fotograficznego;
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Stwierdzone btedy i pomytki spowodowane byly nieznajomoscia
przepisbw ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz niepetnym
dostosowaniem do realiow Szkoty zasad wskazanych w rozporzadzeniu
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych... Na uwage
zwraca brak wilasciwego nadzoru nad powierzona pracownikom
odpowiedzialno$cia za wykonywanie zadan, gtéwnie nad prawidtowoscia
prowadzenia akt osobowych i ewidencja odptatnosci za obiady pracownikéw.

W zwigzku z powyzszym polecam:

1. W przepisach wewnetrznych okresli¢:
- zasady dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
stanu aktywéw i poréwnania danych ksigg rachunkowych,
-sposéb  prowadzenia ewidencji obiadéw  przygotowanych, wydanych
i niewykorzystanych w danym dniu,
- obowigzek naliczania odsetek za nieterminowe ptatnosci,
- osoby odpowiedzialne za naliczanie odsetek, za prowadzenie ewidencji
odptatnosci za obiady, za znakowanie skfadnikéw majatku.

2. Ustali¢ konkretne mechanizmy kontrolne w celu zapewnienia sporzadzania

i zatwierdzania zmian planéw finansowych srodkow budzetowych.

Informowac Prezydenta o umowach najmu zawieranych po raz pierwszy.

Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia MRIiF (vide przypis 9) prowadzi¢ ewidencje
ksiegowg konta 998 oraz ewidencje analityczng konta 201 z umozliwieniem
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan pracownikow z tytutu odptatnosci za
obiady i weryfikacje prawidtowos$ci termindw i kwot wptat, naliczanie odsetek od
nieterminowych ptatnosci.

5. Na dokumentach finansowych zamieszczac:
- informacje z jakich srodkow zatwierdzane sg do zaptaty przez dyrektora,
- numer identyfikacyjny,
- wskazanie miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych,
- podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

ko

6. Wyegzekwowac kwote 48,09 zt za odsetki za nieterminowe ptatnosci za najem.

7. Uzgadnia¢ ewidencje analityczng do konta 851 Zakfadowy fundusz Swiadczen
socjalnych z Rozliczeniem wydatkéw za dany rok.

8. Uzupetni¢ ewidencje sktadnikow majatku o nr fabr. i cechy charakterystyczne.

9. Uzgadnia¢ na koniec kazdego miesigca tgczny stan ksigg inwentarzowych

i ksiegozbioru bibliotecznego z danymi w ewidencji ksiegowej kont 013 i 014,
a takze wskazac¢ taki obowigzek w Gospodarce srodkami rzeczowymi.

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: Wydziat Oswiaty i Wychowania.

23 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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