Kotobrzeg, 2008-03-26

KT. 0914/04/08 *°

SPRAWOZDANIE

z kontroli, o ktérej mowa w art. 187 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 ze zm.)

przeprowadzonej w dniach od 25.02.2008 do 12.03.2008 roku

Jednostka kontrolowana:

Centrum Promog;ji i Informacji Turystycznej w Kotobrzegu, Plac Ratuszowy 2/1,
Kontrolujacy:

Wioletta Kedziora — Samodzielne stanowisko inspektora ds. kontroli w Urzedzie Miasta
Kotobrzeg - legitymacja stuzbowa Nr 28/00, na podstawie: upowaznienia nr 05/08
(OR.1.0113/16/08) z dnia 20.02.08 r. wydane przez Prezydenta Miasta Kotobrzegu.

Kontrol3 objeto:
1. Opracowanie i stosowanie: procedur kontroli gromadzenia i pobierania $rodkow
publicznych, procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych,
w tym zgodnosci z planem finansowym, zasad wstepnej oceny celowosci
ponoszonych wydatkow.
2. Sprawdzenie 5% wydatkow z przyznanych dla jednostki $rodkéw budzetowych,
czyli kwoty:
- w roku 2007 - 88 397,10 zt. Kontrolg objeto kwote wydatkéw 93 306,94 zt (co stanowi
5,28 % z catosci uchwalonego budzetu na dzien 31.12.2007 r.)
- w roku 2008 — 88 667,45 zi. Kontrolg objeto kwote wydatkow 141 793,37 zt (co stanowi
8,00% z catosci uchwalonego budzetu na dzien 29.02.2008 r.)
3. Realizacje planu wydatkéw za okres 01.01. — 31.12.2007 r. oraz styczen 2008
4. Terminowos¢ ptatnosci wynagrodzen i pochodnych w 2008 r. oraz prawidtowosé

naliczania wynagrodzen dla pracownikow.



l. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1.1. Centrum Promociji i Informacji Turystycznej w Kotobrzegu (CPIIT) dziata zgodnie

ze Statutem nadanym na podstawie uchwaty Rady Miejskiej nr XVIII/240/04 z dnia
4 marca 2004 r., jest jednostka budzetowa Gminy Miasto Kofobrzeg. Organizatorem
CPilT jest Gmina Miasto Kofobrzeg, ktéra zapewnia s$rodki niezbedne do
prowadzenia dziatalnosci oraz utrzymania obiektu. Nadzér nad dziatalnoscig CPIlT
sprawuje Prezydent Miasta Kotobrzeg. CPilT w Kotobrzegu zgodnie ze Statutem jest
samodzielng jednostkq organizacyjna, dziatajagca na zasadach okreslonych dla
samorzadowych jednostek budzetowych i prowadzi gospodarke finansowa wediug
zasad okreslonych w ustawach:

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.)

z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
ze zm.);

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

Podstawa gospodarki finansowej w roku budzetowym jest plan finansowy.

W trakcie kontroli dokumentacji bedacej w posiadaniu jednostki kontrolowanej

ustalono, ze:

1. Zarzadzenie nr 1 Dyrektora Centrum Promociji i Informacji Turystycznej — wykaz
osob upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentéw. Zarzadzenie
posiada wady formalne — brak daty wprowadzenia (obowigzywania), brak
podpisu, nie uchylono poprzedniego wykazu oséb.

2. Zarzadzenie Dyrektora CPilT w Kotobrzegu Nr 101/01/2007 — wykaz oséb
upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentéw. Drugie
zarzadzenie w tej samej sprawie. Zawarto réwniez zapis, Ze... pracownicy
merytoryczni opisuja dokumenty imieniem i nazwiskiem i przekazuja do
akceptacji dyrektorowi i gléwnej ksiegowej. Brak imiennych upowaznien do
tego typu czynnosci kontrolnych.

3. Zarzadzenie Nr 4/2005 Dyrektora CPilT w Kofobrzegu z dnia 29 grudnia 2005 r.
w sprawie organizacji kontroli wewnetrznej w CPilT w Kofobrzegu. Zapis par. 14
(Zgodnie ze standardami nalezy opracowaé procedury.) nic nie wnosi
w rozstrzyganie spraw.

4. Opracowano trzy rdézne zarzadzenia w sprawie przekazywania materiatéw
promocyjnych:

e Zarzadzenie dyrektora Nr 2/03/2007 w sprawie przekazywania materiatéw
promocyjnych w celach promocyjnych.




e Zarzadzenie dyrektora Nr 6/7/2007 w sprawie wydawania gazetek
promocyjnych w CPIilT - w zarzadzeniu brak jest sprecyzowania
odnosnie przeznaczenia ilosci sztuk do bezplatnego rozdawania oraz
sprzedazy za opfata, brak wskazania ceny gazetki.

e Zarzadzenie dyrektora Nr 2/02/2008 w sprawie przekazywania materiatow
promocyjnych w celach promocyjnych podmiotom turystycznym, ktére
posiadajg umowe zaswiadczenie ustug promocyjnych.

(Zarzadzenia stanowig zatacznik Nr 2 do protokotu)

Powyzsze zarzadzenia napisane sg w sposob niezrozumiaty, niejasny. Brak

podstawy prawnej do wydania powyzszych zarzadzen.

W aktach nie znajdujg si¢ potwierdzenia pracownikéw o zapoznaniu sig

z wiw dokumentami oraz przyjeciem do wiadomosci i stosowania.

Kontroli poddano dokumenty ksiegowe z okresu 01.01. — 31.03.2007 roku oraz od
01.01. — 31.01.2008 r. Kryteria, jakim zostaly poddane kontroli wszystkie dokumenty
finansowo ksiegowe w badanym okresie to:

* kryterium legalnosci (czyli zgodnosci z prawem) — uwagi dotycza:

o stusznosci stosowania do naliczania wynagrodzen rozporzadzenia
w sprawie zasad wynagradzania pracownikédw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin zamiast Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego;

e kryterium gospodarnosci — polegajgcym na ocenie kontrolowanych zjawisk,
proceséw gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci
i oszczednosci.

e kryterium celowosci — dokonano oceny zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkoéw — opracowane procedury nie uwzgledniaja oceny celowosci;

* kryterium rzetelnosci — dokonano oceny zgodnosci dokumentacji ze stanem
faktycznym, sprawdzono kompletno$¢ dokumentéw badanej jednostki.

(w zalaczeniu kopie dwoéch faktur, ktére potwierdzaja brak rzetelnosci

w opisywaniu zdarzen gospodarczych)

e kryterium terminowosci — dokonano oceny zachowania terminéw ptatnosci za
zaciggniete zobowigzania oraz terminy przekazywania wynagrodzen i pochodnych
(ZUS, podatki, potrgcenia z wynagrodzen) — uwag nie wniesiono

e kryterium zgodnosci z ustalonym planem finansowym — dokonano oceny
realizacji wydatkéw na dzier 31 grudnia 2007 r. i do dnia 31.01.2008 r. — uwag nie

whniesiono.



Il. WNIOSKI

1. Dyrektor jednostki budzetowej jaka jest Centrum Promocji i Informaciji Turystycznej nie
przestrzega przepiséw prawa w zakresie stosowania ustawy z dnia 30.06.2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) w zakresie:

a. art. 47 ust. 3 — kierownik jednostki winien ustali¢ w formie pisemnej procedury
z zakresu kontroli finansowej biorac pod uwage standardy oraz zapewnia ich
przestrzeganie, w trakcie kontroli stwierdzono brak procedur regulujgcych procesy
zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem srodkow publicznych (w jednostce
prowadzona jest sprzedaz). Nie sprecyzowane sg zasady darmowego wydawania
materiatéw promocyjnych itp. Nie opracowano procedur.

b. art. 45 ust. 2 - zatrudnienie gtdwnego ksiegowego, ktory nie spetnia wymogow
wyzej cytowanej ustawy (ewidentny brak lat pracy w ksiggowosci). Gtowny

ksiegowy nie spetnia wymogow ustawy o finansach publicznych.

2. Dyrektor jednostki budzetowej jaka jest Centrum Promogiji i Informaciji Turystycznej nie
przestrzega przepisow prawa w zakresie prawidlowos$ci naliczania wynagrodzen.
Wynagrodzenie dla pracownikéw CPilT naliczane byto na podstawie rozporzadzenia
z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w urzedach gmin, urzedach powiatowych i urzedach marszatkowskich zamiast na
podstawie Rozporzadzenia z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego. Ponadto Gtéwny Ksiggowy nie
otrzymywat dodatku funkcyjnego, ktory wynika z tabeli, bedacej zatacznikiem do wyzej
cytowanego rozporzadzenia.

3. Gtéwny Ksiegowy nieprawidlowo naliczal wynagrodzenie dla Dyrektora CPilT
w miesiacu styczniu i lutym 2008 r. Kwota wynagrodzenia zasadniczego byta wyzsza
,0 kwote 213,00 zt od ustalonej w tabeli wynagrodzen dla kierownikéw jednostek
cytowanego powyzej rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania (ogétem
zawyzono wynagrodzenie o kwote 494,16 zt — 1/08 i 11/08).

4. Glowny Ksiegowy sporzadzajac listy wynagrodzen naliczat je w btednych
wysokosciach (np. naliczono dodatek funkcyjny zamiast stazowego, niestusznie
naliczono dodatek stazowy). Btedy poprawiane byly przy sporzadzaniu kolejnej listy
wynagrodzen i popeiniano nastgpne biedy.

Réznica w naliczeniach pomiedzy ogéing kwotg brutto z angazy a kwotg naliczong na

listach wyptat stanowi:

e zawyzono wyptate dwom pracownikom:

o 9,50 zt (naliczono 95,00 zt dodatku funkcyjnego zamiast 85,50 zt dodatku
stazowego)
o 90,00 zt (naliczono niestusznie 5% dodatku stazowego)



©

e zawyzono wyptate dyrektorowi jednostki o kwote 247,08 zi

e potracono niestusznie naliczony w miesigcu styczniu dodatek funkcyjny dla
pracownika w kwocie 95,00 zi;

* potracono niestusznie naliczony w miesigcu styczniu dodatek za wystuge lat dla
pracownika w kwocie 90,00 zi;

e zawyzono o kwote 247,08 zt sume wyréwnan za. miesigc styczen, w zwigzku
z waloryzacjg ptac o 6%. Wyréwnanie dotyczy wynagrodzenia Pani Dyrektor
CPIilT.

Wedtug statutu strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny CPIlT.

W trakcie kontroli nie przedstawiono  kontrolujgcemu  Regulaminu

Organizacyjnego.

Wprowadzane Zarzadzenia Dyrektora posiadajq wady formalne — np. brak daty

obowiazywania, brak podpisu, nie uchyla sie poprzednich zarzadzen.

Zarzadzenie Nr 3/2005 mowi, ze zatacznik nr 7 stanowi Instrukcja Obiegu

i Kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych gdzie zapisano, ze obieg dokumentéw

finansowo — ksiegowych obowigzujacy w CPilT zawiera zatgczony schemat. W toku

kontroli schematu nie przedstawiono.

Brak imiennych upowaznien dla pracownikéw merytorycznych do wykonywania

kontroli pod wzgledem rzeczowym.

Watpliwosci budzi forma realizacji wydatkéw. Zobowigzania zaciggane byly bez

dokonywania oceny celowosci wydatkow. Wiekszos¢ rachunkéw opisywana jest

w nastepujacy sposob: zaméwienia dokonano na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy prawo

zaméwien publicznych. Zgodnie z art. 35 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych

wydatki publiczne powinny byé dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow

,(np. w jednostce kupuje sie 4 nowe aparaty telefoniczne komérkowe,

jednoczesnie dwa telefony z sieci PLUS sa w posiadaniu jednostki i optacany

jest miesigczny abonament 75,64 zi, a z telefonéw tych nikt nie korzysta).

Jednoczeénie art. 35 ust. 4 obliguje jednostke do dokonywania zaméwien publicznych

- niezaleznie od ich wartosci — na zasadach okreslonych w Prawie zamowien

publicznych. Zasady te dotycza zachowania uczciwej konkurencji i obiektywizmu

zamawiajacego oraz jawnosci i pisemnosci postepowania. Zlecanie zadan powinno
nastepowaé na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem

przepiséw Pzp.

10. Biezaca kontrola dokumentéw ksiggowych wykazata uchybienia (szczegoty

w tabeli — zestawienie skontrolowanych rachunkéw, faktur i list ptac — 5% wydatkow
rubryka UWAGI); np. brak opisu zdarzenia gospodarczego, brak potwierdzenia

wykonania ustugi.



11. Nie sprawdzono prawidiowosci prowadzenia kasy, poniewaz wedtug oswiadczenia
Gtownej Ksiegowej nie jest prowadzony obrot kasowy w jednostce. Jednoczesnie
jednostka prowadzi sprzedaz materiatdbw promocyjnych (rejestr sprzedazy - kasa
fiskalna i faktury) jednakze w przedstawionej do kontroli dokumentacji brak raportow
kasowych. Dochody odsytane sg bezposrednio na rachunek w banku.

12. Kwoty zaptaty zaliczek na podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego wynikajg ze
sporzadzonych list ptac. W tym zakresie - uwag nie wniesiono.

13. Kwoty zapfaty skitadek na ubezpieczenia spoteczne do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych wynikajg ze sporzadzonych list plac pracownikéw obstugi, administracji
oraz nauczycieli. Réwniez w tym zakresie - uwag nie wniesiono.

14. W jednostce nie ma jasno sprecyzowanych i okreslonych zasad naliczania marzy
od sprzedazy wydawnictw i pozycji promocyjnych sprzedawanych w punktach
informacyjnych, (w trakcie kontroli nie przedstawiono dokumentu, z ktorego
wynikatyby zasady naliczania tej marzy); wyjasnienie stanowi zatacznik Nr 4, do
ktérego réwniez dotaczono dokument z dnia 01.02.2008 r. — zarzadzenie Nr 5/02/2008
Dyrektora CPilT w sprawie ustalenia stawki marz na towary sprzedawane w punktach
CPilT.

Zgodnie z pkt. 5.7.5.2. Procedury Kontroli Wewnetrznej Nr P-VI-07 wprowadzonej
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kotobrzeg w dn. 11.09.2007 r. w sprawie wdrazania
Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta Kotobrzeg, kierownik jednostki
kontrolowanej w terminie 7 dni od dnia podpisania protokofu lub od dnia ztozenia na
pismie przyczyn odmowy podpisania protokotu, moze wnie$¢ pisemne wyjasnienia
w przedmiocie zawartych w protokole ustalen.

Dyrektor jednostki zgodnie z powyzszym zapisem ziozyta wyjasnienia, ktore
stanowig zatacznik do sprawozdania. Z wyjasnien tych wynika, ze:

. Kontrolujacy po zapoznaniu sie z powyzszymi wyjasnieniami nie wnosi zadnych
zmian do protokotu kontroli, gdyz wyjasnienia te nie odnoszg sig¢ do zarzutow, a sg
jedynie probg usprawiedliwienia btednego postgpowania.

Pani\ Dyrektor twierdzi, ze jest kierownikiem jednostki dopiero od dnia 19.02.2007
roku i nie moze odpowiadaé za nieprawidiowosci poprzednika. Przypominam, ze kontrola
dotyczyta calego roku 2007 i miesigcy styczen i luty 2008 roku, a wigc Pani dyrektor
funkcje te petnita ponad rok do czasu rozpoczecia kontroli w jednostce. Przez ten rok nie
uzupetniono dokumentacji niezbednej do funkcjonowania jednostki (np. nie opracowano
jednego z podstawowych dokumentéw jakim jest regulamin organizacyjny jednostki).
Ponadto tworzone zarzadzenia dyrektora CPIlT zawierajq liczne braki formalne (brak
podstawy prawnej, brak podpisu, brak daty wprowadzenia, tworzy si¢ nowy dokument

jednoczesénie nie uchyla sie dokumentu juz nie obowigzujacego itp.)




Pani Dyrektor nawet w wyjasnieniach potwierdza swoje braki w wiedzy odnos$nie
stosowania i znajomosci przepiséw. Powotujac sie na ustawe o zaméwieniach
publicznych méwi o kwocie 6.000 EURO, gdzie po zmianach kwota ta na dzien kontroli
wynosi 14.000 EURO.

Pani Dyrektor twierdzi, ze wydatkuje $rodki finansowe w sposdb celowy
i oszczedny, a jednoczesnie nie sktada wyjasnien do uwag wniesionych przez kontrolera
(np. zakup nowych telefonéw).

Odnosnie wyjasnien zatrudnienia osoby na stanowisko Gtownego Ksiegowego bez
spetnionych wymagan kontrolujacy zauwaza, ze konkurs na wolne stanowisko ogtoszony
byt na 2 etatu. Obecnie ksiegowa prowadzi rachunkowos¢ na caty etat, automatycznie za
wiekszym wynagrodzeniem. W tej sytuacji nalezato ogtosi¢ nowy konkurs. W zmienionych
warunkach oferty pracy, prawdopodobnie znalaztaby sie kompetentna osoba,

a przynajmniej nalezato prébowac szukac osoby z odpowiednimi kwalifikacjami.

Kotobrzeg, dnia 0?1%0-'} 200§V

Kontrolujacy:
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