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Jednostka kontrolowana:

Kotobrzeg 2010-03-15

SPRAWOZDANIE
z planowanej kontroli
przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Kotobrzeg

Wydziat Gospodarki Nieruchomoséciami, Wydziat Komunalny — komérki organizacyjne
Urzedu Miasta Kotobrzeg.

Temat kontroli:

Terminowo$é i rzetelno$é realizacji dochodéw z tytutu zawierania umow cywilno-prawnych
oraz wydawanych decyzji administracyjnych. Przedmiotem czynnoéci kontrolnych byta
przede wszystkim ocena rzetelnosci i terminowosci dokonywania przypisow dochodow z
tytutu zawieranych umoéw cywilno-prawnych oraz wydawanych decyzji administracyjnych.
Kontrole przeprowadzit:

Stawomir Dassow — audytor wewnetrzny — Koordynator Biura Audytu i Kontroli, na podstawie
upowaznienia Nr OR-0113.VI11-8/10 z dnia 08 lutego 2010 roku wydanego przez Prezydenta
Miasta Kolobrzeg.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych: 10-26 luty 2010 roku. Ogotem
czynnosci kontrolne trwaly 13 dni roboczych. Kontrola zostata ujgta w planie kontroli na rok
2010, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 4/10 Prezydenta Miasta
Kotobrzeg z dnia 11 stycznia 2010 roku w sprawie zatwierdzenia planu kontroli Biura Audytu
i Kontroli na rok 2010.

|. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1 Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych
stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celoéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. W Urzedzie Miasta Kolobrzeg w
przedmiotowym zakresie prowadzonej kontroli funkcjonujg nastgpujace procedury
regulujgce rzetelno$é i terminowos¢ dokonywania przypisow dochodow z tytulu

zawieranych umow cywilno-prawnych oraz wydawanych decyzji administracyjnych:

1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kotobrzeg (zatacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 13/09 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 30 stycznia 2009 roku)
przypisano zarowno Wydziatowi Nieruchomo$ci jak | Referatowi Lokalowemu oraz

Referatowi Drogowemu zadania posrednio zwigzane z pozyskiwaniem dochodow {j..

1.1.1. Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami: § 39 pkt. 26,7, 9 Regulaminu,



1.1.2. Referat Lokalowy: § 41 ust. 2, pkt 3, 5¢c Regulaminu,
1.1.3. Referat Drogowy: § 41 ust. 3, pkt 9.

1.2. W procedurze systemu zarzadzania jakoscig P-V-10 uregulowano proces
postepowania windykacyjnego zmierzajgcego do odzyskania niezaptaconej w terminie
naleznosci wraz z naleznymi odsetkami, optatami i kosztami postepowania podejmowanymi
po podjeciu decyzji o rozpoczeciu windykacji. Procedura ta obejmuje: Wydziat Dochodow,
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziat Komunalny, w tym Referat Drogowy i
Referat Lokalowy, Biuro Prawne. Procedura ta zawiera miedzy innymi zapis, zgodnie z
ktérym podstawa dokonania obciazenia w systemie ksiegowym jest uprawomocniona
decyzja, umowa, akt notarialny. Obciazen dokonujg pracownicy merytorycznych wydziatow
tj. Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziatu Komunalnego w tym: Referatu
Lokalowego i Referatu Drogowego. Terminy ptatnosci naleznosci cywilnoprawnych okresla

odpowiednio umowa, uprawomocniona decyzja, akt notarialny.

1.3. W Zarzadzeniu Nr 5/2007 Prezydenta Miasta Kolobrzeg z dnia 25 stycznia 2007 roku
w sprawie wprowadzenia w 2zycie nowego zalacznika do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Kotobrzeg (wiersz 13 zatacznika Nr 1
do Zarzadzenia) obowiazuje zapis, iz przypisu optaty nalezy dokonaé maksymalnie 10 dni po
wystaniu decyzji i przypisu dokonuje wiasciwy wydziat merytoryczny.

1.4.  Kompetentni pracownicy komérek organizacyjnych poddanych kontroli posiadaja za

jednym wyjatkiem (pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami) przypisane w kartach

stanowiskowych obowigzki zwigzane z wykonywaniem przypisow finansowych.

1.56. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest poprzez systemy informatyczne opracowane
przez U.l. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. Gmina Miasto Kotobrzeg zawarta z
firma INFO-SYSTEM umowe, ktorej przedmiotem jest serwis oprogramowania finansowo —
ksiegowego w wersji Windows autorstwa firmy U.l. Info — System. W ramach serwisu
Uzytkownikowi (Gmina Miasto Kolobrzeg) zapewnia si¢ migdzy innymi: instalowanie
kolejnych aktualizacji oprogramowania, konsultacje i wyjasnienia w trakcie eksploatacji
oprogramowania (osobg wyznaczong do kontaktéw jest Pan Robert Puc - Kierownik Biura
Informatyki}, pomoc w odtwarzaniu danych w wypadku awarii sprzgtu, prawo zgtaszania
propozycji, dotyczacych oprogramowania, wynikajacych z wprowadzonych rozszerzen i
ulepszen, 4 wizyty serwisowe na potrzeby biezace w ciagu trwania umowy. W ramach tego
systemu Wydzialy poddane kontroli wykorzystuja migedzy innymi nastepujace pakiety: optaty
lokalne, dzierzawy i najem (Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 121/09 Prezydenta Miasta



Kotobrzeg z dnia 03 grudnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia Zasad polityki

rachunkowosci w Urzedzie Miasta Kotobrzeg).

Analizujac wymienione wyzej procedury, kontrolujacy ocenia je pozytywnie, aczkolwiek
wymagajg one w pewnym zakresie uzupetnienia i uszczegétowienia. Dotyczy to przede
wszystkim regulacji zwigzanych z terminami dokonywania przypiséw. Zarzadzenie Nr 5/2007
reguluje terminy, ale tylko w zakresie decyzji administracyjnych i dodatkowo termin 10 dni
obowigzuje od dnia wystania decyzji, a zdaniem kontrolujacego termin ten liczony powinien
byc od dnia odebrania decyzji. Nalezy réwniez uregulowac terminy sporzadzania przypisow
wynikajacych z zawieranych umoéw. Najistotniejszg uwaga, jaka wnosi kontrolujgcy do
funkcjonujacego w tym zakresie systemu kontroli zarzadczej jest fakt, ze nie potwierdzono u
pracownikow bezposrednio wykonujacych przypisy szkoleri z zakresu obstugi programu
informatycznego. Szkolen takich nie potwierdzono zaréwno w aktach osobowych
pracownikow jak réwniez w bezposrednich rozmowach z kierownictwem wydziatéw jak i

samymi pracownikami.
IILUSTALENIA SZCZEGOLOWE.

Rzetelnos¢ i terminowosé sporzadzania przypiséw sprawdzono w oparciu o rok 2009,
W pierwszej kolejnosci kontrolujacy udat sie do wiasciwych merytorycznie wydziatow, gdzie
w oparciu o prowadzone rejestry decyzji i umow dobrano prébe umoéw i decyzji do badania.
Ogolem sprawdzeniu poddano 183 decyzje administracyjne oraz 115 uméw cywilno-
prawnych. Pracownicy wiasciwych wydzialow merytorycznych zobowigzani sa dokonac
przypisu naleznos$ci wraz z podaniem migdzy innymi: nr decyzji lub umowy, nazwy klienta,
wysokosci naleznosci oraz terminu wymagalnosci ptatnosci. Informacje te umieszczane sa w
systemie informatycznym i do danych tych podglad posiadajg automatycznie wiasciwi
pracownicy Wydziatu Dochodow, ktérzy ksiegujg dokonywane wplaty. Reasumujac
przeprowadzone czynnosci kontrolujacy pozytywnie ocenia rzetelnos¢ i terminowosc
dokonywania przypisbw przez wiasciwych rzeczowo pracownikow. Najczescie]
pojawiajacymi sie uchybieniami byto dokonanie przypisu po terminie 10 dni od dnia wystania
decyzji, jednakze zapis zobowiazujacy pracownikéw do dokonywania przypisow w takim
terminie zostat wprowadzony w Urzedzie Miasta Kolobrzeg w roku 2006 i regulacja ta jest w
opinii kontrolujgcego na dzien dzisiejszy nieaktualna i wymaga dokonania zmiany.
Najistotniejszymi nieprawidtowosciami stwierdzonymi w trakcie kontroli byto btedne
przypisywanie dat wymagalnosci poszczegolnych ptatnosci. Btedow w tym zakresie w
stosunku do ilosci poddanych sprawdzeniu decyzji i umow nie byto wiele, aczkolwiek nalezy
zwroci¢ na to uwage, poniewaz wszystkie naleznosci stajq sie zalegtoscia nastepnego dnia

pc uptywie terminu ptatnosci, a w przypadku nieterminowego regulowania optaty naliczane



3 odsetki za zwitoke (Procedura SZJ Nr P-V-10). Stwierdzono réwniez jeden przypadek, w
ktérym nie potwierdzono dokonania przypisu w systemie informatycznym. Pracownicy, ktorzy
bezposrednio poddawani byli kontroli zwracali uwage na pojawiajace sie utrudnienia i
niedogodnosci wynikajace z pracy w programie informatycznym stuzgcym do dokonywania
przypisow, co potwierdzali rowniez ich bezposredni przefozeni. W trakcie trwania kontroli jak
rowniez na podsumowaniu jej wynikéw (narada zarykajaca kontrole) wypracowano wspélnie
dziatania zmierzajace do usprawnienia procesu dokonywania przypisow. Zawarta z firmg
INFO SYSTEM umowa przewiduje w ciagu roku 4 wizyty serwisowe na potrzeby biezace
Urzedu Miasta. Ustalono, ze przed wizyta, ktéra bedzie miata miejsce w marcu br. wszystkie
wydziaty merytoryczne pracujgce na programie przygotujg informacje o wszelkich
niedogodnosciach i utrudnieniach w biezacej pracy w systemie. Informacje te za
posrednictwem Kierownika Biura Informatyki zostang przekazane do firmy INFO SYSTEM,
ktorej przedstawiciele zostang zobowiazani do ustosunkowania sie do tych uwag. W trackie
wizyty serwisowej problemy te zostang omdéwione na spotkaniu szkoleniowym, w ktorym
udziat bra¢ beda wiasciwi pracownicy merytoryczni. Po wizycie firmy INFO SYSTEM
zorganizowane zostanie spotkanie podsumowujace wizyte serwisowa.
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Kotobrzeg, dnia ... 27 . 0.0 ... .5 .

Kp alor Biura Addytu i Kontroli
Stawomir Dassow

Kogrdyhator Biura Audytu i Kontroli
Stawomir Dassow
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