PROTOKÓŁ

Kontroli problemowej przeprowadzonej

 w Urzędzie Miasta Świnoujście w dniach

                                 od 20.11.2003 r do dnia 28.11.2003 r

                               przez Regionalną Izbę Obrachunkową 

w Szczecinie

                        Tematyka Kontroli:

sprawowanie wewnętrznej kontroli finansowej

                         w latach 2002 - 2003
I Ustalenia ogólnoorganizacyjne.

1.1. Dane ogólne.

1.1.1. Tematyka kontroli.

Kontrola problemowa w zakresie sprawowania wewnętrznej kontroli finansowej w latach 2002 – 2003.

1.1.1.2. Osoby kontrolujące.


Na podstawie upoważnienia Nr 57/2003 Zastępcy Prezesa Regionalnej

          Izby Obrachunkowej w Szczecinie, z dnia 12.11.2003 r, czynności

          kontrolnych dokonali:

· Franciszek Fręśko

· Zdzisław Kordyków

1.1.1.3. Okres objęty kontrolą.

           Lata 2002 – 2003

1.1.1.4. Termin przeprowadzenia kontroli
          Kontrolę przeprowadzono w dniach od 20.11.2003 r do dnia 28.11.2003 r.

1.1.2. Nazwa i adres kontrolowanej jednostki

Urząd Miasta Świnoujście

72-600 Świnoujście

ul. Wojska Polskiego Nr 1/5

tel. 3212780, fax 3215995

1.1.3. Kierownictwo jednostki.

1.1.3.1. Prezydent Miasta

Prezydentem Miasta Świnoujście jest p. Janusz Żmurkiewicz, wybrany w wyborach bezpośrednich, który ślubowanie złożył w dniu 18.11.2002 r na Sesji Rady Miasta Nr I/2002.

W okresie od 28.04.2000r. do dnia 11.11.2002 r. Prezydentem Miasta był p. Janusz Dziekoński wybrany na to stanowisko Uchwałą Rady Miasta Nr XXXI/169/2000 z dnia 28.04.2000 r.

Wiceprezydentami Miasta Świnoujście są:

· p. Leon Ryszard Kowalski, powołany na to stanowisko Zarządzeniem Nr 81/2002 Prezydenta Miasta, z dnia 18.11.2002 r.

· p. Andrzej Marian Szczodry, powołany na to stanowisko Zarządzeniem nr 118/2002 Prezydenta Miasta, z dnia 2.12.2002 r.

W okresie od dnia 28.04.2000 r. do dnia 11.11.2002 r. Wiceprezydentami byli:

       - p. Ryszard Teterycz

       - p. Zbigniew Pomieczyński


      wybrani na to stanowisko Uchwałą Nr XXXI/170/2000 r Rady Miasta,
      z dnia 28.04.2000 r.

1.1.3.2. Zarząd Miasta.

W okresie od 28.04.2000 r. do dnia 11.11.2002 r w skład Zarządu Miasta obok Wiceprezydentów wchodzili następujący członkowie Zarządu :

· p. Krzysztof Bruch

· p. Marian Gac

· p. Andrzej Sokołowski

· p. Jarosław Specjalski

wybrani na podstawie uchwały Nr XXXI/170/2000 Rady Miasta z dnia 28.04.2000 r.

1.1.3.3. Przewodniczący i Wiceprzewodniczący Rady Miasta.
Przewodniczącym Rady Miasta Świnoujście jest p. Stanisław Bartkowiak, wybrany na to stanowisko Uchwałą Nr I/1/2002 Rady Miasta z dnia 18.11.2002 r.

Wiceprzewodniczącymi Rady Miasta są :

· p. Helena Frankowska

· p. Irena Kurszewska

wybrani na podstawie Uchwały Nr II/5/2002 Rady Miasta z dnia 25.11.2002 r.

W okresie objętym kontrolą Przewodniczącym Rady Miasta od dnia 1.12.1998 r. do dnia 10.10.2002 r. był p. Jerzy Janc, wybrany Uchwałą nr I/4/1998 Rady Miasta z dnia 1.12.1998 r.

Wiceprzewodniczącymi Rady byli :

· p. Helena Frankowska

· p. Edward Zając

wybrani na to stanowisko Uchwałą nr XXXII/177/2000 Rady Miasta z dnia 18.05.2000 r.

1.1.3.4. Skarbnik Miasta.
Skarbnikiem Miasta jest od dnia 25.11.2002 r p. Stanisław Zdziech powołany na to stanowisko Uchwałą Nr II/9/2002 Rady Miasta z dnia 25.11.2002 r.

W okresie od 28.04.2000 r do 25.11.2002 r Skarbnikiem Miasta była p. Wiesława Adamowicz powołana Uchwałą Nr XXXI/174/2000 Rady Miasta z dnia 28.04.2000 r, odwołana ze stanowiska Skarbnika Miasta Uchwałą Nr II/8/2002 Rady Miasta, z dnia 25.11.2002 r.

1.1.3.5. Sekretarz Miasta.

Sekretarzem Miasta jest p. Robert Gawroński powołany na to stanowisko Uchwałą nr II/11/2002 Rady Miasta, z dnia 25.11.2002 r.  W okresie objętym kontrolą Sekretarzem Miasta była p. Danuta Piasecka – Bursiak powołana na to stanowisko Uchwałą nr XL/292/93 Rady Miasta, z dnia 18.05.1993 r. a odwołana ze stanowiska Uchwałą Nr II/10/2002 r Rady Miasta, z dnia 25.11.2002 r.

1.1.4. Dane ogólne o mieście.

Według stanu na 31.12.2002 r. Miasto zamieszkiwało 41 339 stałych mieszkańców na obszarze 195 km2.

II   Wewnętrzne procedury kontroli :

2.1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta.

Uchwałą Rady Miasta Nr XXXII/181/2000 z dnia 18.05.2000 r. zatwierdzony został Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta w Świnoujściu.

Zmiany do Regulaminu wprowadzono Uchwałą Rady:

· Nr XXXVII/239/2000 z dn. 19.10.2000 r.

· Nr LXIII/384/2002 z dn. 21.02.2002 r.

oraz Zarządzeniem Prezydenta Miasta Świnoujścia Nr 27/2003 z dn. 20.01.2003 r.

Zarządzeniem Nr 281/2003 Prezydenta z dnia 29.04.2003 r. uchylono wyżej wymienione uchwały Rady i zarządzenie Prezydenta zatwierdzając nowy Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Świnoujście.

W okresie objętym kontrolą określono w § 27 pkt 2 Regulaminu zadania Wydziału Rewizji i Kontroli, który podlega Prezydentowi Miasta.

Jako zadania Wydziału m.in. określono:

· planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli kompleksowych problemowych i doraźnych w wydziałach, biurach oraz miejskich jednostkach organizacyjnych zleconych przez Zarząd Miasta lub Prezydenta

· kontrola finansowa jednostek i zakładów budżetowych oraz gospodarstw pomocniczych i podmiotów prowadzących działalność w ramach zawartych umów, porozumień i na podstawie obowiązujących przepisów

· kontrolowanie wydawanych decyzji administracyjnych.

W rozdz. XIV Regulaminu „ Organizacja kontroli wewnętrznej” w § 46 do § 49 uregulowania dotyczą systemu kontroli wewnętrznej.

W obowiązującym od 29.04.2003 r. Regulaminie Organizacyjnym Urzędu wprowadzonym Zarządzeniem Nr 281/2003 z dnia 29.04.2003 r. w § 24 pkt 6 Regulaminu ustalono, iż do zadań Wydziału Kontroli i Audytu Wewnętrznego m.in. należy :

· kontrola nadzorcza komórek organizacyjnych Urzędu oraz jednostek organizacyjnych Miasta

· kontrola finansowo – księgowa jednostek organizacyjnych Miasta

· audyt wewnętrzny.

W rozdz. XIII Regulaminu pt. „ Organizacja kontroli wewnętrznej” określono w § 47 do § 49 zasady kontroli wewnętrznej.

Zgodnie z zał. Nr 3 do Zarządzenia Nr 281/2003 z dn. 29.04.2003 r. obsadę Wydziału stanowi zespół trzyosobowy łącznie z Naczelnikiem Wydziału.

W okresie objętym kontrolą w Urzędzie Miasta nie powołano audytora wewnętrznego. Jak wyjaśnił Prezydent Miasta, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 20.12.2002 r. w sprawie określenia kwot przychodów oraz wydatków środków publicznych, których przekroczenie powoduje obowiązek prowadzenia audytu wewnętrznego w jednostkach sektora publicznego – planuje się zatrudnienie audytora od 1.01.2004 r.

2.2. Zadania Wydziału Finansowego Urzędu.
W § 27 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu zatwierdzonego Uchwałą Nr XXXII/181/2000 Rady Miasta z dn. 18.05.2000 r  określającego zakresy działania Wydziałów ustalono zadania dla Wydziału Finansów i Podatków.

Kserokopia zadań Wydziału Finansów i Podatków stanowi zał. Nr 1 do    protokołu. 

W § 24 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu zatwierdzonego Zarządzeniem Nr 281/2003 Prezydenta Miasta z dn. 29.04.2003 r określono zadania dla Wydziału Podatków, Opłat Lokalnych i Budżetu.

W § 24 pkt 3 powyższego Regulaminu określono zadania dla Wydziału Księgowości Urzędu.

Kserokopie § 24 pkt 2 i 3 Regulaminu stanowią zał. Nr 2 do protokołu.

Zarządzeniem Nr 39/2001 Prezydenta Miasta, z dnia 13.11.2001 r zatwierdzone zostały regulaminy wewnętrzne komórek organizacyjnych Urzędu Miasta, a w tym Wydziału Księgowości i Wydziału Podatków i Opłat Lokalnych.

Zadania przewidziane dla tych Wydziałów w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu zostały powielone w Regulaminie Wewnętrznym tych Wydziałów.

W okresie objętym kontrolą tj. do dnia 30.04.2002 r był Wydział Finansów i Podatków a od 1.05.2002 r. utworzone zostały dwa Wydziały to jest:

· Wydział Księgowości

· Wydział Podatków, Opłat Lokalnych i Budżetu.

Jako zadania kontrolne w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu przyjęto :

· dla Wydziału Księgowości :

- nadzór nad realizacją planów

· dla Wydziału Podatków, Opłat Lokalnych i Budżetu :

· kontrolę podatkową

· nadzór nad egzekucją administracyjną podatków i opłat lokalnych

· nadzór nad realizacją budżetu

· analizę wykonania budżetu oraz jednostek gospodarki pozabudżetowej

Do Regulaminów wewnętrznych Wydziałów były dołączone schematy organizacyjne Wydziałów oraz zakresy czynności pracowników.

Nałożone na Wydziały zadania określone zostały szczegółowo w zakresach czynności pracowników w rozbiciu na poszczególne stanowiska Wydziału. Treść zadań swoim zakresem obejmowała całość zagadnień w zakresie spraw finansowo – księgowych.

2.3.
Zakresy czynności i odpowiedzialności
W okresie objętym kontrolą w Wydziałach zatrudnienie wynosiło:

· do 30.04.2002r. w Wydziale Finansowym i Podatków łącznie zatrudnionych było na 24 etatach :

· skarbnik

· naczelnik wydziału

· z-ca naczelnika

· 17 inspektorów

· 1 podinspektor

· 3 referentów

· od 1.05.2002 r. zatrudnienie po reorganizacji utrzymano na tym samym poziomie tj. 24 etaty, w rozbiciu:

· skarbnik

· Wydział Księgowości:

· 11 etatów, w tym naczelnik wydziału + 10 inspektorów

· Wydział Podatków, Opłat Lokalnych i Budżetu

·  12 etatów, w tym naczelnik, 8 inspektorów, 2 referentów i jeden podinspektor

Określony w Regulaminach zakres czynności i odpowiedzialności pracowników wynika z nałożonych zadań na Wydziały.

Uwag nie wnosi się.

2.4.
Powierzenie obowiązków w zakresie rachunkowości.

W badanym okresie obowiązki Skarbnika – Głównego Księgowego

          budżetu Miasta pełnili: 

a) w okresie od 28.04.2000 r do dnia 25.11.2002 r. Skarbnikiem była p. Wiesława Adamowicz. Na podstawie akt osobowych p. W. Adamowicz ustalono iż Prezydent Miasta nie przekazał p. W. Adamowicz obowiązków w zakresie rachunkowości wynikających z przepisów art. 4 ust.5 ustawy o rachunkowości.

Oświadczenie insp. P. Barbary Kulig stanowi zał. Nr 5 do protokołu.

Ponadto w aktach brak było dokumentów dotyczących:

     - przekazania stanowiska skarbnika p. W. Adamowicz tj. protokołu

     - przekazania agend Skarbnika

     - zakresu obowiązków i odpowiedzialności.

     Oświadczenie insp. p. B. Kulig stanowi zał. Nr 6 do protokołu.

b) w okresie od 25.11.2002 r. Skarbnikiem – Głównym Księgowym budżetu Miasta jest p. Stanisław Zdziech. Na podstawie akt osobowych ustalono iż Prezydent Miasta:

-  w dn. 25.11.2002r. protokolarnie – komisyjnie przekazał agendy

                   Skarbnikowi

     -  w dn. 25.11.2002r. powierzył obowiązki Skarbnikowi wraz z 

        zakresem obowiązków i odpowiedzialności

W raporcie Prezydenta o sytuacji miasta Świnoujścia ze stycznia 2003 r – Skarbnik Miasta opracował część finansową wg stanu na dzień 25.11.2002 r. wraz z uwagami dotyczącymi nieprawidłowości w finansach Miasta.

W dn. 1.05.2003 r Prezydent Miasta przekazał obowiązki w zakresie rachunkowości na podstawie przepisów art. 4 ust.5 ustawy o rachunkowości – Naczelnikowi Wydziału Księgowości p. Wiesławie Michałowskiej.

2.5. Wymogi określone w art. 35 ust. 2 ustawy o finansach publicznych na stanowisku Skarbnika

Na podstawie okazanych akt osobowych Skarbników ustalono :

· była Skarbnik Miasta p. Wiesława Adamowicz spełniała wymogi określone przepisami art. 35 ust.2 ustawy o finansach publicznych

· Skarbnik Miasta p. Stanisław Zdziech spełniał wymogi określone przepisami art. 35 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, za wyjątkiem braku w aktach zapytania o udzielenie informacji o osobie z Ministerstwa Sprawiedliwości – Krajowego Rejestru Karnego. W toku kontroli w dniu 27.11.2003 r wysłano zapytanie o informację do Ministerstwa Sprawiedliwości Krajowego Rejestru Karnego.

2.6   W badanym okresie obowiązki Skarbnika – Głównego księgowego budżetu 

       wykonywali aktualnie zatrudnieni Skarbnicy Miasta.
2.7 
Zakresy obowiązków pracowników pionu finansowego.

Badaniem objęto łącznie 24 zakresy czynności pracowników Wydziału Księgowości i Wydziału Podatków, Opłat Lokalnych i Budżetu tj. 100 % pracowników pionu finansowego ustalając, iż:

· wykonywane czynności przez poszczególnych pracowników były zgodne z ich zakresami obowiązków

· zadania ujęte w zakresach obowiązków były zgodne z zadaniami ujętymi w wewnętrznym Regulaminie Organizacyjnym Miasta.

2.8 .
Zastępstwa pracowników na czas ich nieobecności.

W zakresach czynności pracowników Wydziałów były określone zastępstwa pracowników na czas ich nieobecności. W badanym okresie na czas nieobecności Skarbnika zastępowała go Naczelnik Wydziału Księgowości.

2.9.
Procedury określające obieg dokumentów
W okresie objętym kontrolą obowiązywały następujące uregulowania wewnętrzne w zakresie procedury określającej obieg dokumentów w Urzędzie Miasta:

1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów 

a) – Decyzja Nr 25/99 Prezydenta Miasta z dnia 3.03.1999 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta.

Powyższa decyzją w § 1 określono, iż ramową instrukcję wprowadza się w celu prawidłowego wykonania obowiązków w zakresie rachunkowości.

Instrukcją ustalono jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta.

Cytowana instrukcja opracowana została na podstawie przepisów ustawy z dnia 29.09.1994 r o rachunkowości oraz przepisów ustawy z dnia 26.11.1998 r o finansach publicznych.

Zmiany do Instrukcji wprowadzono – Decyzją Nr 69/99 Prezydenta, z dnia 3.08.1999 r.

b) – w dn. 4.03.2003 r. Zarządzeniem Nr 110/2003 Prezydenta, uchylono Decyzją Nr 25/99 Prezydenta z dnia 3.03.1999 r i wprowadzono nową Instrukcję obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miasta.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów :

· ustawy z dn. 29.09.1994 r o rachunkowości

· ustawy z dn. 26.11.1998 r. o finansach publicznych

· ustawy z dn. 29.08.1997 r. Prawo bankowe

· ustawy z dn. 10.06.1994 r o zamówieniach publicznych

· ustawy z dn. 23.04.1964 r. kodeks cywilny

· ustawy z dn. 8.01.1993 r. o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego

· ustawy z dn. 19.11.1999 r Prawo działalności gospodarczej

· rozporządzenie z dn. 29.12.2000 r. w sprawie szczegółowej gospodarki finansowej jednostek budżetowych, gospodarstw pomocniczych, jednostek budżetowych oraz szczegółowych zasad i terminów rocznych rozliczeń i wpłat do budżetu przez zakłady budżetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budżetowych.

Zmiany do Instrukcji wprowadzono następującymi Zarządzeniami Prezydenta :

· Nr 352/2003 z dn. 28.05.2003 r.

· Nr 598/2003 z dn. 18.08.2003 r.

· Nr 834/2003 z dn. 10.11.2003 r.

2) Zarządzenie Nr 7/2003 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 22 lutego 2002 roku w sprawie wprowadzenia zakładowego planu kont dla budżetu i Urzędu Miasta Świnoujścia,

3) Zarządzenie Nr 281/2003 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 29 kwietnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Świnoujścia,

4) Zarządzenie Nr 18/1999 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 6 sierpnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej,

5) Zarządzenie Nr 71/2000 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 16 lutego 2000 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Użytkowania Programów Komputerowych oraz Baz Danych Urzędu Miasta Świnoujścia,

6) Zarządzenie Nr 58/1999 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 16 grudnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji druków ścisłego zarachowania w Urzędzie miasta Świnoujścia,

7) Decyzja Nr 48/1999 Organizacyjna Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 11 maja 1999 roku w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji aktywów i pasywów,

8) Zarządzenie Nr 14/1999 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 22 czerwca 1999 roku w sprawie wprowadzania regulaminu kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miasta Świnoujścia,

9) Zarządzenie Nr 2/2001 Prezydenta miasta Świnoujścia z dnia 10 stycznia 2001 roku w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej i ujednolicenia wykazu akt w Urzędzie Miasta Świnoujścia,

10) Decyzja Nr 26/1999 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 3 marca

      1999 roku w sprawie dokumentowania operacji gospodarczych 

       opodatkowanych,

11) Zarządzenie nr 6/2002 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia

      18.02.2002 roku w sprawie prowadzenia ewidencji wydatków oraz

      zaangażowanych środków budżetowych przez jednostki organizacyjne

      Urzędu Miasta,

12) Zarządzenie Nr 790/2003 Prezydenta z dnia 28.10.2003 r w sprawie

     „Instrukcji kwalifikacji i gospodarowania środkami trwałymi oraz

      pozostałymi środkami trwałymi w użytkowaniu”.

2.10. Dokumenty stanowiące podstawę dokonywania zapisów w księgach rachunkowych.

W „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów” oraz w uregulowaniach wymienionych w pkt 9 niniejszego rozdziału szczegółowo określono dokumenty stanowiące podstawę dokonywania zapisów w księgach rachunkowych.
2.11. Prawidłowość ewidencjonowania w księgach rachunkowych dokumentów.

Do badania prawidłowości ewidencjonowania dokumentów w księgach rachunkowych losowo wytypowano następujące rodzaje dokumentów księgowych za grudzień 2002 r. i styczeń 2003 r. :

a) raport kasowy Nr 249 – z dn. 27.12.2002 r.

dowód księgowy Nr 258 – zawierający 92 pozycje a w tym:

· 15 poz. dowodów kasa przyjmie „KP”

· 62 poz. dowodów kasa wypłaci „KW”

· 15 poz. dowodów wpłat do banku

b) raport kasowy Nr 18 z dn. 27.01.2003 r. 

dowód księgowy Nr 18 zawierający 43 pozycji a w tym:

· 13 poz. dowodów kasa przyjmie „KP”

· 13 poz. dowodów kasa wypłaci „KW”

· 17 poz. dowodów wpłat do banku

Ustalając zawarte uregulowania w Instrukcjach pozwalały w sposób umożliwiający ustalenie ich przebiegu w toku księgowania od początku do końca.

Dokumenty powyższe ujęte w księgach rachunkowych Urzędu dotyczyły wyłącznie dokumentów określonych w Instrukcjach wewnętrznych przez Prezydenta.

Uwag się nie wnosi.

2.12. Procedura rejestracji wpływu dokumentów finansowo – księgowych do Urzędu Miasta.

Zarządzeniem Nr 2/2001 Prezydenta, z dnia 10.01.2001 r. w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej i ujednoliconego wykazu akt w Urzędzie Miejskim.

Instrukcja opracowana została na podstawie rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22.12.1999 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla  organów i związków międzygminnych oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta zatwierdzonego Uchwałą Nr XXXII/181/2000 Rady Miasta z dn. 18.05.2000 r. z późn. zmianami.

Instrukcja powyższa obowiązywała w badanym okresie a na podstawie dokumentów źródłowych Wydziału Księgowości Urzędu za rok 2002 i 2003 ustalono, iż procedura rejestracji wpływających do Urzędu dokumentów oparta była na przepisach Instrukcji.

Uwag się nie wnosi.

2.13. Na podstawie zbadanych dokumentów finansowo-księgowych za rok 2002 i 2003 opisanych w pkt 13 niniejszego rozdziału ustalono, iż :

a) badane dokumenty finansowo – księgowe wydatków zaewidencjonowane w księgach rachunkowych posiadały oznaczoną datę wpływu do Urzędu

b) na dokumentach data wpływu była zgodna z ewidencją wpływających dokumentów wg rejestrów korespondencji

c) dokumenty były akceptowane przez Prezydenta i Skarbnika oraz przez upoważnionych przez Prezydenta pracowników

d) zgodnie z art. 28a ust. 2 ustawy o finansach upoważnienia do dokonywania autoryzacji były dokonane w formie pisemnej,

e) dokumenty były akceptowane przez Skarbnika,

f) dla każdego rodzaju dokumentu była określona procedura obiegu i kontroli

g) dokumenty dotyczące operacji gospodarczych i finansowych były podpisywane przez Skarbnika i na podstawie upoważnienia Skarbnika przez Naczelnika Wydziału Księgowości

h) procedura obiegu i kontroli dokumentów zawarta w Instrukcjach umożliwiała ustalenie przebiegu drogi dokumentów księgowych.

Uwag się nie wnosi.

2.14. Inne regulacje dotyczące finansowej kontroli wewnętrznej.

Zarządzeniem Nr 14/99 Prezydenta Miasta wprowadzono do stosowania regulaminu kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miasta. Regulamin określa organizację, zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miasta.

Zmianę do regulaminu wprowadzono Zarządzeniem nr 246/2000 Prezydenta z dn. 28.06.2000 r.
2.15. Dokumentacja opisująca przyjęte zasady rachunkowości.


Zarządzeniem Nr 7/2002 Prezydenta z dn. 22.02.2002 r. w sprawie

          wprowadzenia zakładowego planu kont dla budżetu i Urzędu Miasta w 

          Świnoujściu.


W zał. Nr 1 do Zarządzenia określono wykaz kont dla budżetu.

W zał. Nr 2 do Zarządzenia określono wykaz kont dla jednostki budżetowej,  tj. Urzędu Miasta.

W zał. Nr 3 do Zarządzenia określono zasady prowadzenia rachunkowości.

Zarządzenie weszło w życie z dniem 1.01.2002 r.

Przyjęte zasady opracowano na podstawie przepisów :

· art. 3 i 10 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości

· § 11 ust. 3 rozporządzenia M.F. z dn. 18.12.2001 r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów j. s. t. oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.

· § 1 ust. 3 rozporządzenia MF z dn. 25.05.1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych j. s. t. 

W opracowanych zasadach Prezydent określił politykę rachunkowości dla budżetu gminy i jednostki budżetowej.

Ponadto określono:

· rok obrotowy

· zasady wyceny aktywów i pasywów

· zasady dokonywania odpisów umorzeniowych i amortyzacji

· zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

· zasady i tryb inwentaryzacji uregulowano w decyzji nr 48/99 Prezydenta z dn. 11.05.1999 r. w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji aktywów i pasywów.

· Określono plany kont oraz metody prowadzenia kont ksiąg pomocniczych

· Stosowane systemy informatyczne w postaci programów uregulowano Zarządzeniem Nr 71/2000 Prezydenta z dn. 16.02.2000 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji użytkowania programów komputerowych oraz baz danych Urzędu Miasta.

Uwag się nie wnosi.

2.16. W aktach Urzędu Miasta są potwierdzone przez pracowników pionu finansowego przyjęcia do wiadomości i stosowania obowiązujących procedur kontroli wewnętrznej.

2.17. Wykaz odbytych szkoleń pracowników Wydziału Księgowości i Wydziału Podatków, Opłat Lokalnych i Budżetu w latach 2002- 2003 stanowi zał. Nr 9 do protokołu.

Na ogółem 24 zatrudnionych pracowników udział w szkoleniach w roku 2002 wzięło 6 pracowników, a w roku 2003 do chwili kontroli pracownicy Wydziału Finansowego nie brali udziału w szkoleniach.

Oświadczenie p. B. Kulig stanowi zał. Nr 10 do protokołu.

2.18. W aktach osobowych pracowników pionu finansowego były dokumenty potwierdzające fakt ich przeszkolenia.

Test Nr 1 w sprawie wewnętrznych procedur kontroli stanowi zał. Nr 8 do protokołu.

III 
Przeprowadzenie wstępnej kontroli celowości zaciąganych zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.


W Regulaminie kontroli wewnętrznej Urzędu określono przeprowadzenie wstępnej kontroli celowości zaciąganych zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.


Prezydent Miasta w zał. Nr 7 do protokołu Test II wyjaśnił m.in., iż dowodem wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności tych dokumentów jest podpis Skarbnika – Głównego księgowego budżetu.
IV   Przestrzeganie wewnętrznych procedur kontroli przy dokonywaniu 

        wydatków – wybrane zagadnienia

       Test III  Dokonywanie wydatków bieżących Urzędu

Lp.     Zagadnienie
Czy ustalono procedury
Czy procedury są stosowane
Czy procedury są wystarczające


TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
   NIE

1. Naliczanie i wypłacanie diet radnym
_
_
TAK *

TAK *


2. Zakup dostaw, robót i usług
TAK

TAK

TAK


3. Delegacje pracowników
TAK

TAK

TAK


* W 2002 i 2003 roku obowiązywała nieaktualna Uchwała Rady Miasta w    sprawie naliczania diet dla radnych. Stosowane procedury były zgodne z obowiązującymi przepisami.

1. W odniesieniu do naliczania i wypłacania diet radnym ustalono, że w okresie 2002 i 2003 roku obowiązywała Uchwała Nr XXXVI/236/2000 Rady Miasta Świnoujścia z dnia 14 września 2000 roku w sprawie wysokości diet przysługującym radnym Miasta Świnoujścia oraz członkom Komisji spoza Rady.

W uchwale określono wysokość diet obowiązujących od 1 sierpnia 2000 roku. 

W 2002 i 2003 roku obowiązywały inne zasady ustalania wysokości diet.

Uchwała Nr XXXVI/236/2000 Rady Miasta Świnoujścia z dnia 14 września 2000 roku w sprawie ustalenia wysokości diet stanowi załącznik nr 3 do protokołu kontroli.

Wyjaśnienie Prezydenta Miasta Świnoujścia w tej sprawie stanowi załącznik nr 4 do protokołu kontroli.

Jednocześnie w celu sprawdzenia wysokości diet naliczanych i wypłacanych radnym Miasta Świnoujścia skontrolowano listy wypłat diet za kwiecień i maj roku 2002 i 2003.

Na podstawie tych dokumentów stwierdzono, że diety naliczano i wypłacano radnym zgodnie z przepisami art. 25 ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591) oraz § 3 pkt 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 roku w sprawie maksymalnej wysokości diet przysługujących radnym gminy (Dz. U.Nr 61, poz. 710).

Maksymalną dietę wyliczono, zgodnie z w/w przepisami, w sposób następujący :

· kwota bazowa obowiązująca w 2002 i 2003 roku, tj. 1603,56 zł x 150% = 2405,34 zł x 75% = 1804 zł.

     W uchwale Rady Miasta z 14 września 2000 roku określono, że:

· Przewodniczący Rady otrzymuje 100% wyliczonej diety, tj – 1804 zł,

· Wiceprzewodniczący rady – 90%, tj – 1623,60 zł,

· Przewodniczący stałych Komisji Rady – 90%, tj – 1623,60 zł,

· członkowie Komisji rewizyjnej – 85%, tj – 1533,40 zł,

· pozostali Radni – 80%, tj – 1443,20 zł.

     Innych uwag nie wnosi się.

2. Zakup dostaw robót i usług uregulowano Zarządzeniem nr 25/99 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 3 marca 1999 roku. W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów Nr 110/2003 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 4 marca 2003 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miasta Świnoujścia.

W instrukcjach określono, że dokumentami dotyczącymi zakupu towarów materiałów i usług oraz rozrachunków z dostawcami są:

     - zamówienia, zlecenia, umowy

     - oryginały faktur lub rachunków

     - dokumenty stwierdzające uregulowanie zobowiązań.

     W celu sprawdzenia przestrzegania ustalonych procedur skontrolowano

     następujące dokumenty źródłowe : 

· 2002 rok – rachunek Nr 1/03/02, Faktura VAT Nr F/TOP/13/02, Faktura VAT 2606/1, Faktura VAT Nr 16/2002, Faktura VAT NR 139/05/02, Faktura VAT Nr 3/02/02, Faktura VAT Nr 201023/02/02, Faktura VAT Nr 261/02.

· 2003 rok – Fakturę VAT Nr 117/03, Fakturę VAT Nr 233/82/03, Fakturę VAT Nr FV 03/08/03, Fakturę VAT 97/RG/03, Fakturę VAT KVS 15567/03, Fakturę VAT Nr 15/09/03, Fakturę VAT Nr FV 0410/05/03, Fakturę VAT Nr 1325/03.

Uwag nie wnosi się.

3. Udzielanie i rozliczanie delegacji pracowników uregulowano Zarządzeniami Prezydenta Miasta Świnoujścia wymienionymi w pkt 2

W zarządzeniach określono, że polecenie wyjazdu służbowego służy do rozliczenia udokumentowanych kosztów podróży, diet i ryczałtów zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, tj. rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2001 roku w sprawie szczegółowych zasad ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikowi z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju oraz rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz. U . Nr 236, poz. 1990)

W celu sprawdzenia obowiązujących procedur skontrolowano następujące delegacje – polecenia wyjazdu służbowego:

· 2002 rok -  nr 210, 205, 31, 349, 306

· 2003 rok -  nr 35, 51, 172, 213, 185.

     W wyniku kontroli ustalono, że:

      -  podróże służbowe odbywały się na podstawie jednorazowych poleceń

         wyjazdu służbowego wystawionych przez pracodawcę,

      -  podróże służbowe prawidłowo dokumentowano m.in. przez ujmowanie 

ich w rejestrze oraz właściwe ich wypełnienie,

      -  przestrzegano zasady wliczenia wyłącznie kosztów podróży służbowych 

odbytych w terminie i w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego.

      Uwag nie wnosi się.

V  Realizacja obowiązków organu wykonawczego j. s. t . wynikających z 

     art. 127 ustawy o finansach publicznych 

     Kontrola wydatków jednostek podległych i nadzorowanych

a) Zarządzeniem Nr 14/99 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 22 czerwca 1999 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miasta wprowadzono regulamin kontroli wewnętrznej.

Zarządzeniem Nr 246/2000 Prezydenta Miasta Świnoujścia z dnia 28 czerwca 2000 roku w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta Świnoujścia określono szczegółowo zasady sporządzania wystąpień pokontrolnych i ich wykorzystania.

W § 4 Zarządzenia Nr 14/99 Prezydenta Miasta Świnoujścia określono, że kontrole mogą mieć charakter :

· kompleksowy – obejmujący całokształt działalności kontrolowanej jednostki,

· problemowy – obejmujący badanie wybranego odcinka działalności w jednej lub kilku jednostkach,

· doraźny – wynikający z potrzeb i będący elementem bieżącego nadzoru,

· sprawdzający – obejmujący kontrolę wykonania wydanych zarządzeń, poleceń, decyzji itp.

oraz, że kontrole przeprowadzane są pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności gospodarowania środkami publicznymi.

b) na 2002 rok opracowano plan kontroli przeprowadzanych przez Wydział Rewizji i Kontroli Urzędu Miasta Świnoujścia. Na 2003 rok opracowano plan kontroli przeprowadzanych przez Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego Urzędu Miasta Świnoujścia.

Plan kontroli na 2002 rok stanowi załącznik nr 11 do protokołu kontroli.

Plan kontroli na 2003 rok stanowi załącznik nr 12 do protokołu kontroli.

Plan kontroli na 2002 rok zakładał przeprowadzenie kontroli w Urzędzie  

i jednostkach organizacyjnych w okresie 2001 roku.

c) w 2002, 2003 roku Miasto Świnoujście miało 42 jednostki organizacyjne i   spółki.

Wykaz jednostek organizacyjnych i spółek stanowi załącznik nr 13 do protokołu kontroli.

Z okazanej dokumentacji wynika, że w 2002 roku brak było przeprowadzonych kontroli  5% wydatków jednostek organizacyjnych Miasta Świnoujścia.

W 2003 roku przeprowadzono kontrole, bez wyszczególnienia, że dotyczą 5% wydatków, w następujących wydziałach i jednostkach organizacyjnych :

Samodzielnym Publicznym Zakładzie Opieki Zdrowotnej – Szpital 

· Miejski im. Alfreda Sokołowskiego,

· Wydziale Architektury i Budownictwa,

· Szkole Podstawowej Nr 1,

· Żegludze Świnoujskiej,

· Zakładzie Gospodarki Mieszkaniowej,

· Gospodarstwie Pomocniczym „Relax”, 

· Biurze Rady Miasta,  

· Ośrodku Sportu i Rekreacji „Wyspiarz”.

Dodatkowo przeprowadzono kontrolę realizacji umów na utrzymanie dróg podpisanych z Przedsiębiorstwem Eksploatacji Dróg i Mostów „PEDIM” S.A.

Kontrole były przeprowadzone, przez Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego Urzędu Miasta Świnoujścia.

W 2002 roku pracownicy Wydziału Rewizji i Kontroli i w 2003 roku pracownicy Wydziału Kontroli i Audytu Wewnętrznego posiadali upoważnienia do przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta Świnoujścia.

Przeprowadzone w 2003 roku kontrole wydziałów Urzędu i jednostek organizacyjnych były udokumentowane.

Z przeprowadzonych kontroli opracowane były wystąpienia pokontrolne zawierające opis nieprawidłowości, sposób ich usunięcia oraz określony termin ich realizacji.

d)  w 2003 roku nie przeprowadzono kontroli 5% wydatków.

Wyjaśnienia Prezydenta Miasta Świnoujścia w tej sprawie stanowi załącznik   nr 14 do protokołu kontroli.    

e) Test Nr IV Realizacja obowiązków organu wykonawczego j.s.t. wynikających z art. 127 ustawy o finansach publicznych stanowi załącznik nr 15 do protokołu kontroli.

Na tym czynności kontrolne zakończono. 

Integralną część protokołu stanowią załączniki:

Nr 1.  Kserokopia § 27 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu

2. Kserokopia § 24 pkt 2 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu

3. Kserokopia Uchwały Nr XXXVI/236/2000 Rady Miasta z 14.09.2000 r.

4. Wyjaśnienie Prezydenta Miasta w sprawie Uchwały nr XXXVI/236/2000 z dn. 14.09.2000 r.

5. Oświadczenie p.B. Kulig w sprawie braku przekazania odpowiedzialności w zakresie rachunkowości b. Skarbnikowi p.W. Adamowicz.

6. Oświadczenie p.B. Kulig w sprawie braku w aktach p. W. Adamowicz powierzenia stanowiska i zakresu czynności.

7. Test Nr II wyjaśnienie Prezydenta Miasta w sprawie wstępnej oceny celowości wydatków.

8. Test Nr I wewnętrzne procedury kontroli.

9. Wykaz odbytych szkoleń w latach 2002 – 2003 pracowników pionu finansowego.

10. Oświadczenie p. B, Kulig w sprawie nie brania udziału w szkoleniach pracowników pionu finansowego w roku 2003.

11. Plan kontroli na 2002 r. Wydziału Kontroli i Audytu Wewnętrznego.

12. Plan kontroli na 2003 Wydziału Kontroli i Audytu Wewnętrznego.

13. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Świnoujście.

14. Wyjaśnienie Prezydenta Miasta Świnoujścia w sprawie nie przeprowadzenia kontroli 5% wydatków jednostek organizacyjnych.

15. Test Nr IV dotyczący realizacji obowiązku organu wykonawczego jest wynikający z art. 127 ustawy o finansach publicznych.

 Ustalenia końcowe.
Protokół sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, które po uprzednim odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokołu pozostawiono Prezydentowi Miasta Świnoujście, w dniu podpisania.

Tematyka zawarta w protokole była realizowana przez inspektorów:

· Zdzisława Kadyków rozdział  I,II i III

· Franciszka Fręśko rozdział  IV i V.

Do ustaleń zawartych w protokole nie wniesiono zastrzeżeń.

Prezydenta Miasta poinformowano o prawie do złożenia dodatkowych wyjaśnień do ustaleń zawartych w protokole – do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Szczecinie, w terminie 3 dni od daty podpisania protokołu. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidłowości na bieżąco omawiano z zainteresowanymi pracownikami.

Kontrolę odnotowano w Książce kontroli pod poz. Nr 13/2003

Świnoujście, dnia        grudnia 2003 roku.

                                                         Podpisy :
    Inspektorzy RIO:                                                         Za jednostkę kontrolowaną :    

-----------------------------                                      ---------------------------------

                                                                                      Prezydent  Miasta

-----------------------------                                      ---------------------------------

      Skarbnik Miasta 
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