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przeprowadzonej w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta

Kotobrzeg

Jednostka kontrolowana: Urzad Miasta Kotobrzeg, ul. Ratuszowa 13, 78-100 Kotobrzeg.
Czynnoéciami kontrolnymi objeto wszystkie te komorki organizacyjne Urzedu, ktore
x2odpowiadajg” za realizacje budzetu oraz Biuro Zamdéwien Publicznych.
Temat kontroli: Ewidencjonowanie udzielanych zamowien publicznych w systemie
informatycznym ,Umowa FV — Rejestr Zamowien”.
Kontrole przeprowadzit: Stawomir Dassow — Kierownik Biura Audytu i Kontroli, na
podstawie upowaznienia Nr BPM.0052.56.2019.1 z dnia 3 wrzesnia 2019 roku wydanego
przez Prezydenta Miasta Kofobrzeg.
Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych. Czynnoéci kontrole przeprowadzano w
dniach 16-24 wrzesnia 2019 roku. Ogdtem czynnosci kontrolne trwaty 6 dni roboczych.
Kontrole przeprowadzono w trybie i na zasadach okreslonych Zatgczniku Nr 1 do
Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 54/18 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 09 lipca 2018
roku, w sprawie regulaminu przeprowadzania kontroli w jednostkach podlegtych i
nadzorowanych przez Prezydenta Miasta, w Urzedzie Miasta Kofobrzeg oraz w spdtkach
kapitatowych, w ktérych Gmina Miasto Kotobrzeg posiada udziaty lub akcje.
Okres objety kontrola. Kontrolg objeto zaméwienia zaewidencjonowane w systemie od 1
stycznia do 13 wrzesnia 2019 r.
Zakres kontroli. Czynnosciami sprawdzajgcymi objeto rzetelno$é ewidencjonowania
zamowien publicznych udzielanych przez Urzad Miasta Kofobrzeg w systemie
elektronicznym ,umowy FV — rejestr zaméwien” (zwanym dalej ,systemem elektronicznym”).
l. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1 Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 82/14 z dnia 16 grudnia 2014 r. Prezydent Miasta
Kotobrzeg wprowadzit do stosowania w Urzedzie Miasta system elektroniczny (Umowy FV
— rejestr zamdwien”) stuzacy do ewidencjonowania zaméwien publicznych. Zgodnie z
zarzadzeniem, z dniem 1 stycznia 2015 r. kazde udzielane zamowienie publiczne podlegac
ma ewidencji w ww. systemie. Prezydent zobowigzat réwniez Naczelnikéw/Kierownikow
komorek organizacyjnych do prowadzenia biezgcej kontroli ewidencjonowania udzielanych
przez podlegte im komoérki zamdwien. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierzono
Skarbnikowi Miasta. Zmiana w tym zakresie (nadzoru) nastgpita z dniem 1 stycznia 2018
roku, gdzie nadzér podzielono na: Skarbnika Miasta - w zakresie wnioskéw/umow
o0 udzielenie zamowienia publicznego i ich zgodnoéci z budzetem Gminy Miasto Kotobrzeg;



Kierownika Biura Zamodwien Publicznych - w zakresie ewidencji udzielanych zamowien
publicznych oraz w zakresie realizacji zamoéwien publicznych zwigzanych z stosowaniem
ustawy prawo zamoéwien publicznych®.

2, Przeprowadzone czynnosci kontrolne sg wynikiem zalecenia wydanego po zadaniu
audytowym przeprowadzonym w 2018 roku przez Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta?. W
ramach zadania audytowego badano funkcjonowanie ww. systemu. Wniesiono w tym
zakresie istotne uwagi, ktére obejmowaty miedzy innymi rzetelno$é ewidencjonowania
zaméwien w systemie elektronicznym. Majac na uwadze powyzsze w ramach
przeprowadzonego zadania wydano nastepujace zalecenie: ,Zaleca sig takze, aby w planie
kontroli Urzedu Miasta na 2019 rok ujgé przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych majgcych
na celu ocene rzetelnosci danych wprowadzanych do systemu ,umowa FV — rejestr
zamowien”. ] o '

3. Wszystkie czynnosci kontrolne zostaty udokumentowane i stanowig akta biezace
kontroli, str. nr 1-116.

Il. WNIOSKI KONCOWE. Szczegdtowe wyniki kontroli przedstawiono w aktach biezgcych

kontroli. Sg to przede wszystkim zestawienia tabelaryczne z ustaleniami kontrolujgcego oraz

sktadanymi wyjasnieniami przez kierownikéw komérek organizacyjnych. Przedstawione
ponizej wnioski odnosza sig do wszystkich ustaleri, stad tez odstgpiono od umieszczania
szczegdtowych, obszernych zestawien tabelarycznych w niniejszym protokole.

Podsumowujac czynnosci kontrolne, kontrolujgcy pozytywnie z uwagami ocenia
dziatania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie ewidencjonowania zamowien
publicznych w systemie elektronicznym. Nastgpita znaczna poprawa w tym zakresie, w
stosunku do tego, co stwierdzono podczas audytu przeprowadzonego w 2018 roku.
Stwierdzano, co prawda uchybienia czy nieprawidtowosci zwigzane z rzetelnoscig
ewidencjonowania zamoéwien, niemniej ich skala nie byta znaczaca, a przyczyng ich
powstania byly pomytki, brak mozliwoéci przypisania konkretnego zamowienia do
wprowadzonych w systemie elektronicznym haset stownika zamoéwien czy tez niejasnosci, co
do sposobu ewidencjonowania niektorych zamoéwien.

Efektywny i skuteczny system informatyczny do ewidencji udzielanych zamowien
publicznych odgrywa bardzo istotng role w procesie udzielania zamoéwien publicznych,
zardbwno w kontekscie ich jednolitej ewidencji, biezacej informacji o udzielanych
zamowieniach (np. w zakresie: wartosci zamowien, przedmiotu zamowienia, podmiotow,
ktérym udzielane sg zamdwienia, trybu w jakich sg udzielane zamowienia itp.), czy nadzorze
nad udzielanymi zaméwieniami. W Urzedzie, od 2015 roku funkcjonuje system bedacy

! Zmiany w zakresie nadzoru wprowadzono Zarzadzeniem Wewngtrznym Prezydenta Miasta Kotobrzeg nr
118/17 z dnia 8 grudnia 2017 roku.

2 Zadanie zapewniajace — syg. akt nr BAK1720.4.2018.K



jednym z modutéw stosownego systemu finansowo-ksiggowego INFO - SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp. j. W ocenie kontrolujgcego system ten spetnia najistotniejsze funkcje,
tj. ewidencyjna, informacyjng i nadzorczg. Nie oznacza to, ze jest to system doskonaty.
Wymaga on dopracowania, by¢ moze wprowadzenia nowych funkcji, niemniej aby tak sie
stato nalezy w petni korzystaé z systemu i wspétpracowaé z wiascicielami oprogramowania,
co lezy w kompetencjach komérek sprawujgcych nadzér nad systemem, tj. Skarbnika Miasta
- wzakresie wnioskow/umow o udzielenie zamodwienia publicznego iich zgodnosci
z budzetem Gminy Miasto Kotobrzeg oraz Kierownika Biura Zaméwien Publicznych -
w zakresie ewidencji udzielanych zamdwien, ale nie tylko. Bardzo wazng role odgrywaia
poszczegdlne komoérki organizacyine, ktére pracujg w_systemie, a w szczegolno&ci

pracownicy merytoryczni tych komdrek. To Oni majg najwiekszg wiedze w temacie

probleméw zwiazanych z systemem czy tez ewentualnych rozwigzarn usprawniajgcych

system. Konieczna jest zatem $cista wspotpraca w tym zakresie pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi, a osocbami sprawujgcymi nadzor nad systemem.

W roku 2019 podjeto istotne w ocenie kontrolujgcego dziatania zmierzajgce do
wprowadzenia do systemu, haset stownika zamdwien, ktéry umozliwia grupowanie
udzielanych przez Urzad zaméwien wg. ich przedmiotu®. Stownik ten opracowywany byt
przez Biuro Zamdwien Publicznych, w $cistej wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi
Urzedu. Na chwile obecna stownik liczy sobie 336 haset. Powyzsze dziatanie jest kluczowe
ze wzgledu na ,uporzadkowanie” zaméwien, co do ich przedmiotowego zakresu, jak rowniez
znaczaco utatwia opracowanie planu zamdéwien publicznych z doéé duzg szczegétowoscia.
Jezeli dane do systemu sg wprowadzane rzetelnie, 1j. zgodnie z ich trescig ekonomiczng,
przedmiotowa, podmiotowg to kazdy Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej jest w
stanie bez wiekszych naktaddw czasu sporzgdzi¢ plan zaméwien na kolejny rok. Nadmieni¢
nalezy, ze sporzadzenie planu postgpowan o udzielenie zaméwienn publicznych jest
zadaniem obligatoryjnym natozonym ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.) — art. 13a. Rzetelne opracowanie
takiego planu wymaga wspoipracy kierownikéw komdrek organizacyjnych z Biurem
Zamowien Publicznych. To kierownicy komérek sporzadzaja plany czgstkowe, ktore
nastepnie scala Biuro ZP w jedng catos¢ dla Urzedu, a funkcjonujgcy system jest w tym
zakresie bardzo pomocny. Kontrolujacy pragnie zwrocié uwage na to, aby hasta stownika
zaméwien bvly kazdorazowo dobrze przeanalizowane, aby nie dochodzito do zbyt

szczegotoweqo rozdrabiania” zamdwien, co do ich przedmiotu, poniewaz zwieksza to

ryzvko nieuprawnionego dzielenia zamdwien na czesci.

3 Polecenie Prezydenta Miasta Kotobrzeg nr 14/18 z dnia 28 grudnia 208 roku.



System elektroniczny to réwniez przydatne narzedzie do sporzadzania sprawozdan o
udzielanych zaméwieniach publicznych. Kiania sig tu réwniez rzetelno$¢ wprowadzania
danych do systemu i jezeli jest ona zachowana, to takze bez wigkszych nakiadow czasu
mozna sporzadzié informacje o udzielanych przez dang komérke zaméwieniach publicznych.

System elektroniczny umozliwia sporzadzanie réznego rodzaju zestawien w wielu
konfiguracjach. Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych mogq analizowa¢ z
poziomu swoich komdrek, a Biuro Zaméwien Publicznych moze dokonywaé analiz z poziomu
catego urzedu. Kontrolujgcy wskazuje, ze na etapie prowadzonego w 2018 roku audytu, jak i
podczas niniejszych czynnoéci kontrolnych przeprowadzat réznego rodzaju zestawienia i jest

w stanie udzieli¢ wsparcia merytorycznego w zakresie sporzgdzania wszelkich dostepnych w
systemie analiz.

Jak wspomniano wyzej kluczowe w tym, aby system elektroniczny byt efektywny i
skuteczny jest to, aby dane, jakie sg wprowadzane do systemu odzwierciedlaty stan
faktyczny i byly zgodne z ich trescig przed wszystkim w zakresie: terminu udzielania
zamdwienia, wartosci zamoéwienia, przedmiotu udzielanego zamdwienia, podmiotu, ktéremu
udzielono zamdéwienia oraz trybu, w jakim wytoniono wykonawce. W ramach zrealizowanych
czynnoéci dokonano analizy zapisbw w systemie witasnie pod katem ww. kryteridw®. Do
kazdej pozycji rejestru, do ktérej kontrolujgcy wnosit uwagi wystgpowano do wiasciwego
merytorycznie naczelnika komdrki organizacyjnej o ztozenie wyjasnien. Sprawdzeniu
poddano okoto 5 000 pozycji, z czego uwagi ostatecznie wniesiono do 34 pozycji (ok. 0,0068
% populacji). Ponizej przedstawia sig najistotniejsze ustalenia, uwagi, wnioski w tym
zakresie:

1) w 30 przypadkach bledny zapis w systemie wynikat z pomyiki pracownika
merytorycznego, ktdry np. pomylit tryb w jakim udzielono zaméwienia (odznaczyt art. 4
pkt 7, a powinno byé art. 4 pkt 8; odznaczyt tryb ,z wolnej reki”, a powinno by¢ art. 4 pkt
8, itp.). Btedy tego typu nie powinny sie pojawia¢, niemniej ich skala w ocenie
kontrolujgcego nie jest znaczaca;

2) w 2 przypadkach pracownik merytoryczny zaewidencjonowat zamowienie pod bfgdnym w
ocenie kontrolujgcego hastem stownika zaméwien. Jak wyjasnit kierownik komorki
merytorycznej stato sig tak, diatego, ze wéréd haset umieszczonych w stowniku nie byto
takiego, ktére ,pasowatoby” do danego zamowienia. Sytuacje tego typu moga
wystepowaé. W takich przypadkach nalezy kazdorazowo wystgpowac do Kierownika
Biura Zaméwien Publicznych z wnioskiem o dodanie hasta.

4 $ciezka: program: umowy FV-rejestr zamowief/Zestawienia/Zaméwienia/Wartosci dla uméw  wg.
zaangazowania/Grupuj wg. slownika-stownik zamdwien/data: 02-01-2019 do 13-09-2019. ,,Odhaczono™
wszystkie rejestry, komérki, tryby, kategorie, stownik zaméwien, inne.



3)

5)

Wydziat Inwestycji i Rozwoju ewidencjonuje w systemie miedzy innymi umowy zwigzane
z prowadzonymi robotami budowlanymi (w ramach przedsiewzie¢ inwestycyjnych).
Wystepuja przypadki, gdzie na etapie prowadzenia inwestycji wystepuje koniecznos¢
wykonania rob6t dodatkowych, co wigze sie z zawarciem odrebnej umowy (z tym samym
wykonawcg). Umowy najczesciej zawierane sg w trybie art. 144 ust. 1 pkt 2 ustawy
p.z.p., jako aneksy do umowy gtéwnej, co jest dziataniem prawidtowym. System daje, co
prawda mozliwo$¢ ewidencjonowania zaméwien, jako odrebny tryb wynikajgcy z ww. art.
144 ustawy p.z.p, niemniej zamdwienia w tym trybie nie sg odrebnymi zamowieniami |

jezeli wystepuja nalezy je ewidencjonowaé w systemie, jako aneks do umowy gtéwnej.

Wystepuje 1 przypadek, gdzie przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego (druk materiatow promocyjno -
informacyjnych). ,Beneficjentem” tego zamdéwienia byly trzy komorki organizacyjne t.
Biuro Prezydenta Miasta, Wydziat Rozwoju Miasta i Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu. W
systemie elektronicznym tylko BPM zaewidencjonowato to zamdéwienie jako ,wniosek do
umowy”, al,e tylko na kwote odpowiadajgcg zapotrzebowaniu tej komorki. WRM
zaewidencjonowato to zamoéwienie (w wysokosci odpowiadajacej ich zapotrzebowaniu),
jako ,wniosek do faktury” wskazujgc, co prawda, ze jest to zamowienie udzielone w trybie
przetargu nieograniczonego, niemniej nie wprowadzono umowy. Wydziat EKS
zaewidencjonowat to zaméwienie rowniez, jako ,wniosek do faktury” i dodatkowo, jako

zamOwienie udzielone w trybie art. 4 pkt. 8, co rowniez nie jest zgodne ze stanem

faktycznym. Co wiecej nie wprowadzaigc tego zamdwienia, jako umowa (WRM | EKS)

doprowadzono do tego, Zze w centralnym rejestrze umow, kidry jest generowany z

systemu i umieszczany w_Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu Miasta, pojawia sie

umowa (pozycia 2227), gdzie warto$¢ zamowienia to tylko wartos$¢ wynikajgca z tego co

wprowadzito Biuro Prezydenta Miasta, a zatem nie odpowiada to stanowi rzeczywistemu.

W ocenie kontrolujaceqo teqo typu przypadki nalezy niezwilocznie wyjasni¢ i
jednoznacznie ustali¢, w _jaki_sposéb teqo typu zamdwienia (realizowane przez
kilka komérek organizacyjnych) maijg byé ewidencjonowane.

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (do 1 lipca 2019 r. Wydziat Organizacii)
wprowadza do systemu zamowienia dotyczace optat za energie, wode, Scieki itp. W

kilkudziesieciu przypadkach zaméwienia te zaewidencjonowano, jako udzielone w trybie
z wolnej reki, co jest niezgodne ze stanem faktycznym. Ztozone wyjasnienia wykazaty, ze
sg to zamowienia udzielone w latach poprzednich (przed 1 stycznia 2019 roku) i czesto
dotyczg umoéw na czas nieoznaczony, ktére nie zostaty wprowadzone do systemu, stad



tez aby moc zrealizowa¢ wydatek i byto to zgodne z planem finansowym, tego typu
zamdwienia wprowadza sie do systemu, jako ,wniosek do faktury”, z tym, ze oznaczajac
tryb, w jakim udzielono zamoéwienia nie mozna wskazywaé trybu ,z wolnej reki”, a
wybiera¢ pozycje ,nie dotyczy (...)", ktdérg utworzono w systemie wtasnie do tego typu
przypadkow. Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego wskazata, ze ,(...) nie
wprowadzenie uméw za media zwigzane byto z ustaleniami podjetymi podczas rozmow
ze Skarbnikiem (gdy wprowadzono program). Ustaliliémy wdéwczas, ze wprowadzenie
tych umdw (podpisanych znacznie wcze$niej niz wprowadzenie programu do
stosowania) do programéw bedzie bardzo trudne poniewaz zuzycie za media trudno
oszacowad i aby nie angazowaé $rodkdw finansowych, a tym samym ich nie blokowac
bez potrzeby bede kazdorazowa robi¢ wniosek do faktury’. W zakresie umow z lat
poprzednich wskazaé nalezy, ze wystepujg przypadki, gdzie umowy nie byly wczesniej
wprowadzone, a aktualnie w systemie rejestruje sie zamoéwienia, jako ,wnioski do
faktury”. Dziatanie takie powoduje, ze nieprawdziwa jest informacja o udzielonych
zamoOwieniach w roku 2019, poniewaz wszystkie te zaméwienia, ktére byly udzielone w
latach poprzednich nie powinny widnie¢ pod datg roku 2019, a tym samym zawyza to

dane za rok biezacy. Dziatanie to jest zardwno konsekwencja nie wykonania polecenia z

2015 roku®, jak rowniez wystepujacych we wczesniejszych latach probleméw z

zaangazowaniem $rodkéw (strona finansowa programu), gdyz system nie przenosit

srodkéw na koleine lata, co uniemozliwiato zlozenie wniosku. Nie wprowadzenie

umowy do systemu jest dziataniem niedopuszczalnym i nie powinno mie¢ miejsca.
Niemniej w sytuacjach wynikajacych z lat poprzednich, dokonujac ewidencji
wniosku w systemie nalezy w kryterium ,,tryb udzielenia zaméwienia” odznaczy¢
pozycje ,nie dotyczy (...)". £
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5 Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 82/14 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 16 grudnia 2014 roku w sprawie
prowadzenia rejestru udzielonych zaméwieni publicznych w programie ,,umowa FV — rejestr zaméwien” wydano
polecenie, zgodnie z ktérym do ewidencji nalezalo wprowadzi¢ umowy zawarte przed dniem 01.01.2015r,
ktérych termin realizacji zamdwienia obejmuje réwniez rok 2015 i lata nastepne.



