zalgeznik do Zarzadzenia 1/2/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 09 stycznia 2012 roku

TEMAT KONTROLI
WEWNETRZNEJ

Realizacja przychodéw i kosztéw w 2012 roku oraz wdrozenie i stosowanie procedur kontroli
zarzadczej w Centrum Rekreacji Wodnej i Sportu ,,Strzelec” (CRWiS)

Cel i zakres kontroli

Weryfikacja dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i wdrozeniem kontroli zarzadczej
w jednostce oraz sprawdzenie prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej w roku
2012 - dokonywania wydatkow, realizacji przychodéw oraz stosowania ustalonych procedur

Podmiot kontrolowany

Centrum Rekreacji Wodnej i Sportu ,,Strzelec” (CRWiS)

Numer upowaznienia

upowaznienie Nr RKZ 3/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 25 marca 2013r.

Osoby kontrolujgce

—  Kierownik Referatu Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego w Urzedzie
Miejskim,

—  Samodzielny referent w Referacie Kontroli Zarzadezej i Nadzoru Wiascicielskiego
w Urzedzie Miejskim

Termin przeprowadzenia
kontroli

od 2 kwietnia do 29 maja 2013 roku

Dokumenty kontroli

upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

program kontroli,

—  protokot z kontroli,

— wystapienie pokontrolne zawierajace zalecenia pokontrolne

Stwierdzone
nieprawidlowosci

w zakresie realizacji przychodow:

dokonanie poprawki w tresci zawartej umowy (w zakresie wysokodci kwoty VAT) bez
podpisu (parafy) osoby dokonujacej poprawki oraz daty jej wykonania

[dotyczy jednej sposréd pigciu badanych uméw]

w zakresie realizacji kosztow:

A.  w czesci dotyczgcej wydatkow na wynagrodzenia pracownikéw CRWiS:

1. zaplanowanie w mniejszej iloéci godzin czasu pracy dla pracownikow obstugi CRWiS
na dany miesigc niz wynika to z miesigcznej normy czasu pracy — dotyczy siedmiu
spoéréd dziewigeiu badanych przypadkow (3 pracownikéw x 3 miesigce).

W konsekwencji pracownicy CRWiS nie wypracowali godzin normy czasu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym — dotyczy okresu rozliczeniowego marzec-maj 2012
objetego kontrola,

2. naruszenie w kilku przypadkach doby pracowniczej, czyli dwukrotne rozpoczgcie pracy
przez pracownikow obshugi CRWiS w tej samej dobie pracowniczej,[W toku czynnos$ci
kontrolnych Dyrektor CRWiS wyjasnil, iz naruszenie doby pracowniczej w niektorych
przypadkach nastapito na wniosek pracownika (potrzeby osobiste) oraz ze wzgledu na
szczegOlny interes pracodawcy (potrzeba zabezpieczenia imprezy odbywajacej si¢ na
basenie)].

B. w czeSci dotyczacej wydatkéw z § 4210 (zakup materialow i wyposazenia)
oraz § 4300 (zakup ustug pozostatych):

1. brak podpisu (kontrasygnaty) Gtéwnej Ksiggowe]j na zawartej umowie, co jest niezgodne
z dyspozycja art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz § 11 ust. 4 przyjetej
w CRWIS Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,
[dotyczy dwéch przypadkow sposrdd pigciu badanych uméw]

2. dokonanie zaplaty (przelewu) przed przeprowadzeniem kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dowodu ksiggowego oraz zatwierdzeniem $rodkéw do
wyplaty, co jest niezgodne z postanowieniem § 9 ust. 3 przyjetej w CRWiS Iustrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,
[dotyczy jednego sposréd dwudziestu czterech badanych dowoddéw ksiggowych]

3. przeprowadzenie przez tego samego pracownika (Glowna Ksigegowa) czynnosci
polegajacych na: kontroli formalno-rachunkowej, zatwierdzenia srodkéw do wyplaty
oraz przyjeciu wydatku do realizacji, co jest niezgodne z zasadg rozdzielenia
dysponowania $rodkami publicznymi od kasowego wykonania,

[dotyczy jednego sposréd dwudziestu czterech badanych dowodow ksiggowych]




10.

dokonanie platnosci (przelewu) po terminie wynikajacym z umowy i faktury co stanowi
naruszenie zapisow zawartej umowy oraz art. 44 ust. 3 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych (nie stwierdzono konsekwencji finansowych w postaci zaplaty kary lub
odsetek), [dotyczy dwéch sposrdd dwudziestu czterech badanych dowodow
ksiggowych]

brak prawidlowego udokumentowania postgpowania w przypadku realizacji
zamdwienia, ktérego warto§¢ przekracza kwote 1000,00 zl, co jest niezgodne
z postanowieniami § 2 przyjetego w CRWiS Regulaminu udzielania zamdwien, kiérych
warlo$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro,
[dotyczy dwoch przypadkow],

brak wskazania (potwierdzenia) daty faktycznego odbioru wykonanej ustugi
w Protokole odbioru dostawy. W konsekwencji powstaly watpliwosci odno$nie
faktycznej liczby dni opéznienia w realizacji ustugi [dotyczy jednego przypadku],

brak odnotowania daty wplywu dowodu ksiggowego do CRWiS (,,pieczatka wplywu™)
co jest niezgodne z postanowieniami § 15 ust. 4 przyjetej w CRWIS Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,

[dotyczy jednego przypadku sposrod dwudziestu czterech badanych dowodow
ksiggowych],

dokonanie poprawek na dowodach ksiggowych poprzez przerobienie dat: potwierdzenia
przeprowadzenia kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz przyjecia
wydatku do realizacji bez podpisu (parafy) osoby dokonujacej poprawek oraz daty ich
wykonania,

[dotyczy jednego sposrdd dwudziestu czterech badanych przypadkéow]

brak opisu faktury tzn. brak wyjasnienia podstawy dokonania wydatku co jest
niezgodne z postanowieniem § 15 ust. 5 przyjetej w CRWIS Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,

[dotyczy dwbch sposrod dwudziestu czterech badanych przypadkow]

brak podpisu pracownika dokonujacego opisu faktury co jest niezgodne
z postanowieniem § 15 ust. 5 przyjetej w CRWIS Instrukcjii obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

[dotyczy jednego sposréd dwudziestu czterech badanych przypadkéw]

. brak kilku podpiséw na [liscie odbioru nagrod co uniemozliwia weryfikacje

wykorzystania lub wydania uczestnikom festynu wodnego zakupionych nagrod
[dotyczy jednego przypadku],

w cze¢lei dotyezgcej zawartych umdw na dostawy i uslugi odplatne:

brak podpisu (kontrasygnaty) Gléwnej Ksiggowej na zawarte] umowie co jest
niezgodne z dyspozycja art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz
§ 11 ust. | przyjetej w CRWIiS Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych [dotyczy dwoch przypadkéw sposrod czterech badanych umow],

w czgdei dotyezgceej zawartych umoéw cywilnoprawnych:

przeprowadzenie przez tego samego pracownika (Gléwng Ksiggowa) czynnosci
polegajacych na: weryfikacji wydatku pod wzgledem formalno-rachunkowym,
potwierdzenia wykonania pracy i przyjecia bez zastrzezen oraz zatwierdzenia $rodkow
do wyplaty [dotyczy jednego sposréd dziewigciu badanych rachunkéw wystawionych
na podstawie zawartych umow],

brak podpisu (kontrasygnaty) Gléwnej Ksiggowej na zawartej umowie co jest
niezgodne z dyspozycja art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz
§ 11 ust. | przyjetej w CRWIS Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych [dotyczy szesciu przypadkéw sposrod dziewieciu badanych uméwl],

brak parafy Radcy Prawnego na zawartej umowie co jest niezgodne
z postanowieniem § 11 ust. 4 przyjetej w CRWIS Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych,

[dotyczy dwoch przypadkow sposréd dziewigeiu badanych umow]

brak okre§lenia w zawartej umowie daty platno$ci wynagrodzenia za wykonanie
przedmiotu umowy
[dotyczy dwoch przypadkow sposrdd dziewigeiu badanych umow],

brak odnotowania na dowodzie ksiggowym daty zatwierdzenia srodkéw do wyplaty co
uniemozliwia weryfikacjg¢ chronologii obiegu dokumentéw,

[dotyczy jednego spoérdd dziewigciu badanych rachunkéw wystawionych na podstawie
zawartych umow].




w zakresie uregulowan wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej:

1. brak ujecia w zarzadzeniu Dyrektora CRWIS Nr 11/2012 z dnia 20 lipca 2012r.
w sprawie wprowadzenia standardéw kontroli zarzgdezej wytycznych dla pracownikéw
CRWiS w zakresie obszarow zwiazanych z celem i zarzadzaniem ryzykiem oraz
monitorowaniem i oceng — nieprawidlowos¢ zostata wyeliminowana w roku 2013.
[W toku czynnosci kontrolnych na podstawie wyjasnien Dyrektora ustalono, ze w dniu
06 marca 2013r. Dyrektor wydal zarzadzenie nr 6/2013w sprawie procedur kontroli
zarzadczej w CRWiS ,,Strzelec”, w ktorym zaktualizowatl dotychczasowe zapisy. Nowa
regulacja zawiera wytyczne obejmujace swym zakresem wszystkie obszary kontroli
zarzadezej].

2. brak przestrzegania przez pracownikéw CRWiS regulacji wewnetrznych okreslonych
przez Dyrektora CRWiS w:

—  Polityce rachunkowosci w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych (np.
poprzez brak zachowania chronologii obiegu dokumentu, brak wymaganych
pieczgtek, dat i podpiséw na dokumentach),

—  Regulaminie udzielania zamdwien, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro poprzez brak udokumentowania
postgpowan (np. rozeznania cenowego) w przypadku zakupow przekraczajacych
wartosci okre$long w regulaminie,

[dotyczy kilku przypadkéw objetych kontrola, wskazanych w protokole kontroli]

Do Dyrektora CRWiS wystosowano zalecenia pokontrolne zobowiazujace do:

1. wzmozenia nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez pracownikoéw CRWiS,

w tym w szczeg6lnoséci w zakresie zgodnoséci dzialania z przepisami prawa powszechnie

obowiazujacego oraz procedurami i regulacjami przyjetymi w CRWiS,

2. zaktualizowania regulacji wewnetrznych CRWiS, usunigcia zapiséw niezgodnych ze
stanem faktycznym oraz dostosowania postanowien do przyjetych w CRWiS rozwigzai
i stosowanych praktyk oraz do aktualnej struktury organizacyjnej (w szczegolnosci
dotyczy: instrukcji i regulaminéw sktadajacych sie na polityke rachunkowoéci,
regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro, regulaminu pracy),

3. poprawnego planowania czasu pracy (dla pracownikow objetych systemem
rownowaznego czasu pracy) zapewniajacego wypracowanie przez poszczegdlnych
pracownikow w przyjetym okresie rozliczeniowym godzin czasu pracy w ilosci
odpowiadajacej wymiarowi czasu pracy ustalonemu zgodnie z art. 130 ustawy Kodeks
pracy,

4. zapoznania wszystkich pracownikéw CRWiS odpowiedzialnych za zakres objety kontrolg
z wynikami kontroli oraz zobowigzania pracownikéw do:

a) przestrzegania wewnetrznych regulacji ustalonych przez Dyrektora CRWiS,

b) przestrzegania ,,zasady dwdch par oczu”, tzn. zadbania o to, aby kazda operacja
finansowa i gospodarcza zostala przeprowadzona przez co najmniej dwie osoby
(dokonywanie weryfikacji niezaleznie przez dwdch uprawnionych pracownikow,)

c) przestrzegania zasad zapisanych w przyjetej Polityce rachunkowosci
w zakresie zachowania chronologii obiegu dokumentu ksiegowego oraz kolejnosci
przeprowadzenia kontroli, kazdorazowego umieszczania na dokumentach wszystkich
wymaganych pieczatek, dat i podpiséw, odnotowywania na dokumencie daty
wplywu dowodu ksiggowego do CRWiS (,,pieczatka wptywu™),

d) terminowego regulowania platnosci zgodnie z warunkami zawartych umow oraz
wynikajacych z faktur / rachunkéw,

€) precyzyjnego zawierania w treéci sporzadzanych protokoldw odbioru robét, ustug,
dostaw ifp. dat faktycznego ich odbioru z doktadnym opisem stanu faktycznego,

f) dokonywania szczegdlowego i wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej na
odwrocie dowodu ksiggowego potwierdzonego podpisem pracownika
odpowiedzialnego za wykonanie wydatku,

g) dokonywania ewentualnych poprawek w dokumentacji wylgcznie poprzez czytelne
skreélenie blednych danych i wpisanie prawidtowych oraz umieszczanie daty oraz
podpisu osoby dokonujacej poprawki.

Podjete dziatania

. ISTRZ




