Sprawozdanie z działalności kontrolnej przeprowadzonej w 2008 r. przez komórkę kontroli wewnętrznej. 

Celem kontroli wewnętrznej jest sprawdzenie prawidłowości wykonywania zadań przez poszczególne komórki organizacyjne urzędu oraz wykonywania obowiązków przez pracowników. Ponadto zgodnie z art. 187 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), burmistrz kontroluje przestrzeganie, przez podległe i nadzorowane przez siebie jednostki sektora finansów publicznych, realizacji procedur w zakresie celowości zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków. Kontrola ta obejmuje w każdym roku co najmniej 5% wydatków podległych jednostek organizacyjnych.
Zasady działalności kontrolnej w Urzędzie Miejskim w Słubicach w 2008 r. były określone w rozdziale 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Słubicach, wprowadzonego Zarządzeniem Nr 77/06 Kierownika Urzędu Miejskiego w Słubicach z dnia 7 lipca 2006 r.

Zadania dotyczące kontroli w urzędzie wykonywane są, m.in. przez wieloosobowe stanowisko ds. kontroli wewnętrznej. W imieniu Burmistrza Słubic kontrole przeprowadzają Jolanta Codogni – Główny Specjalista ds. kontroli wewnętrznych i Celina Mermer – Inspektor ds. kontroli finansowej.
Kontrolę wewnętrzną przeprowadzono w oparciu o plan kontroli zatwierdzony 24.01.2008 r. przez Z-cę Burmistrza Słubic.

W 2008 r. zaplanowano przeprowadzenie 19 kontroli w jednostkach nadzorowanych i podległych oraz 1 kontrolę wewnętrzną w urzędzie miejskim. W ramach kontroli 5% wydatków sprawdzono 13 jednostek. Poza planem, na polecenie Burmistrza Słubic, przeprowadzono 3 kontrole wewnętrzne w urzędzie miejskim. W związku z powyższym nie zdołano przeprowadzić kontroli w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy, Zakładzie Administracji Mieniem Komunalnym, Słubickim Miejskim Ośrodku Kultury, Ośrodku Pomocy Społecznej oraz w Gimnazjum nr 1 i nr 2. Kontrolę 5 % wydatków za 2008 r. w tych jednostkach planuje się przeprowadzić w roku 2009. 

Dokumentacja rejestrująca przebieg i wyniki kontroli (protokoły, wyjaśnienia, zalecenia pokontrolne i informacje o ich wykonaniu) znajduje się na stanowisku kontroli. Wyniki kontroli przedstawia poniższe sprawozdanie.
Styczeń


Kontrola prawidłowości rozpatrywania i dokumentowania skarg i wniosków wpływających do urzędu miejskiego w 2007 r. 
Kontrolę przeprowadzono w dniach od 29 – 31 stycznia 2008 r., na podstawie upoważnienia nr 9/2008 z dnia 28 stycznia 2008 r. 

W związku ze stwierdzonymi nieprawidłowościami wystosowano zalecenia pokontrolne dotyczące:
1. Zainicjowania opracowania aktu wewnętrznego regulującego szczegółowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, obiegu i przechowywania skarg i wniosków stosownie do § 38 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Słubicach.

2. Uzupełnienia zakresu czynności inspektora ds. kancelaryjnych pani I.J., o zadania związane z prowadzeniem centralnego rejestru skarg i wniosków oraz zadania określone § 21 pkt 3 lit. d i e Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Słubicach.

3. Uzupełnienia druku z ustnego przyjęcia skargi/wniosku o tytuł „Protokół z ustnego przyjęcia skargi/wniosku*". Przestrzegania, aby zgodnie z § 6 Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków był on podpisywany przez osobę skarżącą lub wnioskującą.

4. Umieszczenia stosownie do art. 253 k.p.a i § 3 wyżej cytowanego rozporządzenia, po ustaleniach z Przewodniczącym Rady Miejskiej w Słubicach, w siedzibie urzędu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, informacji wskazującej dni i godziny przyjęć oraz osoby (osobę) przyjmujące w imieniu Rady Miejskiej obywateli w sprawach skarg i wniosków.
5. Prowadzenia Rejestru skarg i wniosków zgodnie z § 20 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej, z którego wynika, że przy wykorzystaniu rejestrów przez kilka lat zapisy poszczególnych lat należy zakończyć, z pozostawieniem między latami całej nie zapisanej strony, którą należy przekreślić. Wypełniać wszystkie rubryki rejestru.

6. Umieszczania w centralnym rejestrze skarg i wniosków, prowadzonym jako wykonanie obowiązku wynikającego z § 21 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, wszystkich skarg i wniosków wpływających do urzędu.

7. Udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski w terminach określonych art. 237 § 1 k.p.a. Nie zwlekanie z odpowiedzią do czasu załatwienia sprawy, której dotyczy skarga czy wniosek.

8. Zawiadamiania wnioskodawców o podjętych czynnościach oraz o przewidywanym terminie załatwienia wniosku, stosownie do art. 245 k.p.a., w razie niemożliwości załatwienia wniosku w terminie. 
9. Prowadzenia odrębnych teczek aktowych do przechowywania spraw ostatecznie załatwionych, które należy oznaczać symbolem liczbowym hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt: 

·  skargi – 0561,

·  wnioski – 0562,

·  analiza skarg i wniosków – 0563,

·  interwencje mieszkańców – 0565.

10. Umieszczania na każdym piśmie dotyczącym danej skargi czy wniosku prawidłowego znaku sprawy który zawiera m.in.:

· symbol liczbowy hasła, dla skarg – 0561, dla wniosków - 0562.

· liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w rejestrze (§ 20 ust. 7 w związku z § 18 ust 2 pkt. 3 instrukcji kancelaryjnej).

11. Przestrzegania, by odpowiedzi na skargi wnioski były podpisywane przez osoby upoważnione.
Sposób realizacji zaleceń pokontrolnych pismem z dnia 25.06.2008 r. przedstawiła Pani I. B., która pełniła obowiązki naczelnika Wydziału Organizacyjno – Kontrolnego. 
Luty

Kontrola wykorzystania dotacji udzielonej przez Gminę Słubice na podstawie umowy nr 104/2007 dla Uczniowskiego Klubu Sportowego „LIDER” z siedzibą w Gimnazjum Nr 1 w Słubicach. 
Kontrolę przeprowadzono poza planem na polecenie Z-cy Burmistrza Słubic, w dniach od 4 do 15 lutego 2008 r., na podstawie upoważnienia nr 10/KW/08 z 30 stycznia 2008 r. Protokół podpisano 25.02.2008 r. 
W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, że do rozliczenia dotacji, UKS „Lider” przyjął wydatki nieponiesione oraz powstałe przed zawarciem umowy. W wystąpieniu pokontrolnym zalecono, nie ujmować w rozliczeniu dotacji kwoty 2.473,60 zł. wykorzystanej przed terminem realizacji zadania i kwoty 135,00 zł., której klub nie poniósł. 

Ponadto w celu wyeliminowania w przyszłości nieprawidłowości w prowadzeniu dokumentacji służącej do rozliczania dotacji klubowi zalecono:

1. Przyjąć w formie opisowej zasady (politykę) rachunkowości Klubu, czyli zasady finansowe, według których prowadzone są księgi rachunkowe – art. 10 ustawy o rachunkowości.

2. Terminowo przedkładać sprawozdania końcowe z wykonania zadania, a w rozliczeniu dotacji nie ujmować;
· dowodów księgowych wystawionych przed datą zawarcia umowy,

· faktur niezapłaconych.

3. Niewykorzystane środki finansowe wraz z odsetkami zwracać w terminie określonym w umowie.

4. Stosownie do pouczenia w załączniku nr 3 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania, faktury (rachunki) opatrywać na odwrocie pieczęcią organizacji oraz w sposób trwały opisywać; z jakich środków wydatkowana kwota została pokryta oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju opłacanej należności. Informacja ta powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji.

5. Klasyfikować wydatki zgodnie z ofertą, a w przypadku wystąpienia odstępstw w realizacji powierzonych zadań publicznych w sprawozdaniu umieszczać informację o odstępstwach, zgodnie z pouczeniem do załącznika nr 3 ww. rozporządzenia.

6. Dokonywać wydatków ze środków publicznych w terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

7. Wszystkie dowody księgowe kontrolować i zatwierdzać zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowości.
8. Do zamówień na dostawy oraz usługi i roboty budowlane opłacane z dotacji stosować przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. z 2007 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 ze zm.).

9. Prowadzić dokumentację dotyczącą udziału osób uczestniczących w zawodach, zgrupowaniach i treningach.

10. Prowadzić ewidencje przebiegu pojazdów.

Efektem kontroli było wezwanie klubu decyzją Burmistrza Słubic nr FK-II-MW-3023-1/08 z dnia 17.06.2008 r. w sprawie zwrotu dotacji do budżetu Gminy Słubice, do zwrotu części dotacji.
Marzec
W dniach od 13 do 28 marca 2008 r. w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Słubicach, na podstawie upoważnienia nr 11/K/08 z 11 marca 2008 r., przeprowadzono kontrolę 5 % wydatków zakładu budżetowego, której przedmiotem było sprawdzenie:

· terminowości odprowadzania należnych składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, wpłat na PFRON, Fundusz Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych w 2007 r.,

· realizacji procedur kontroli finansowej w zakresie celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków na wynagrodzenia w 2008 r.

Przeprowadzona kontrola, której wyniki przedstawione zostały w protokole z dnia 11.04.2008 r. wykazała nieprawidłowości, w wyniku których zalecono:
1. Powierzyć obowiązki i odpowiedzialność Głównemu Księgowemu w zakresie określonym art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.).
2. Opracować zakresy obowiązków dla Głównej Księgowej i starszego inspektora ds. pracowniczych i płac, stosownie do wymogów art. 94 pkt 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

3. We wszystkich wprowadzanych aktach prawnych zamieszczać datę wydania i wejścia w życie. 

4. Opracować regulamin wynagradzania stosownie do zapisów art. 772 § 1 kodeksu pracy, z którego wynika, że pracodawca zatrudniający co najmniej 20 pracowników, nie objętych zakładowym układem zbiorowym pracy ustala warunki wynagrodzenia za pracę w regulaminie wynagradzania.

5. Księgowań dokonywać w oparciu o dowody księgowe spełniające wymogi art. 21 ust 6 ustawy o rachunkowości, które powinny zawierać „stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych poprzez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania”.

6. Wyrównać wynagrodzenie za luty br. Pani R.G. zgodnie z angażem.
7. Opracować w formie pisemnej procedury kontroli finansowej stosownie do wymogu art. 47 ust. 3 o finansach publicznych.

8. Przy opracowaniu procedur kontroli finansowej należy wziąć pod uwagę standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych, a w szczególności standard nr 13 mówiący o rozdzieleniu obowiązków w zakresie kontroli finansowej pomiędzy różnych pracowników.

9. Na wszystkich dokumentach potwierdzać przeprowadzenie kontroli merytorycznej.

10. Dokumenty do wypłaty zatwierdzać przez osoby do tego upoważnione, gdyż stosownie do art. 44 ustawy o finansach publicznych to kierownik jednostki sektora finansów publicznych jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej kierowanej jednostki, obejmującej gromadzenie i rozdysponowanie środków publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

Sposób realizacji zaleceń pokontrolnych przedstawił Z-ca Dyrektora OSiR Pan R. Ch. pismem z dnia 22.07.2008 r.
Kwiecień

W 5 szkołach podstawowych Gminy Słubice, na podstawie upoważnienia nr 12/KW/08 z 11 kwietnia 2008 r., przeprowadzono kontrole w dniach 16-30 kwietnia 2008 r. Zakresem kontroli objęto prawidłowość naliczania odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych oraz stosowanie procedur kontroli finansowej przy dokonywaniu wydatków na zakup energii w 2008 r.
Przeprowadzone w szkołach kontrole wykazały nieprawidłowości, które zostały przedstawione w protokołach z dnia 29 maja 2008 r. W związku z tym do szkół wystosowano zalecenia pokontrolne o następującej treści:

1. Ujmować w planie finansowym szkoły wydatki na odpis funduszu świadczeń socjalnych naliczany na nauczycieli emerytów, w rozdziale 80195 - Pozostała działalność. Zalecenie dotyczy wszystkich szkół podstawowych, ponadto dla SP w Golicach i SP w Kunowicach zalecono by w planie finansowym szkoły, wydatki na odpis na ZFŚS na nauczycieli oddziału przedszkolnego, ujmować w rozdziale 80103 - Oddziały przedszkolne w szkołach podstawowych. 
Przy sporządzaniu planu finansowego jednostki przestrzegać:

a) § 8 pkt. 2 Rozporządzenia MF w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych (…), w myśl którego kierownik sporządza plan finansowy dla swojej jednostki,

b) art. 35 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, stosownie do którego jednostki sektora finansów publicznych dokonują wydatków zgodnie z przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków, a wydatki te powinny być ponoszone na cele i w wysokościach ustalonych w planie finansowym jednostki. 

2. Przeciętną liczbę zatrudnionych ustalać zgodnie z § 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ustalenia przeciętnej liczby zatrudnionych, dodając przeciętne liczby zatrudnionych w poszczególnych miesiącach i otrzymaną sumę dzielić przez 12 – dotyczy SP nr 1, SP nr 3, SP Golice i SP Kunowice.
3. Ustalić prawidłową kwotę odpisu na fundusz socjalny przy uwzględnieniu uwag zawartych w protokole kontroli i powyższych zaleceń - wszystkie szkoły.
4. Na fakturach wpływających do jednostki umieszczać datę wpływu – wszystkie szkoły.

5. Należności regulować w terminach umożliwiających ich dotarcie na rachunek bankowy wierzyciela w terminie wynikającym z umowy lub faktury (art. 454 § 1 k.c.) - dotyczy SP nr 1, SP nr 2, SP Kunowice.

6. Dla SP w Golicach stosownie do art. 35 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, zalecono dokonywać wydatków w sposób oszczędny, w wysokościach i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
Ponadto niżej wymienione jednostki otrzymały następujące zalecenia:
7. Szkoła Podstawowa nr 1 - dokonać zmian w zawartym porozumieniu z dnia 22 września 1999 r. pomiędzy dyrektorami szkół SP nr 1 i Gimnazjum nr 1, poprzez wprowadzenie w nim postanowień określających terminy wystawiania obciążeniowych not księgowych przez szkołę za energię i terminy regulowania wobec szkoły zobowiązań z tego tytułu, co umożliwi m.in. prowadzenie gospodarki finansowej szkoły zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy o finansach publicznych.
8. Szkoła Podstawowa nr 2 - dokonać zmian w zawartym porozumieniu z dnia 2 listopada 2006 r. pomiędzy dyrektorami SP nr 2 i Gimnazjum nr 2, poprzez wprowadzenie w nim postanowień określających terminy wystawiania obciążeniowych not księgowych przez szkołę za energię i terminy regulowania wobec szkoły zobowiązań z tego tytułu, co umożliwi m.in. prowadzenie gospodarki finansowej szkoły, zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy o finansach publicznych. 

Ponadto nakazano szkole, stosownie do ww. porozumienia, obciążyć Gimnazjum Nr 2 połową wartości faktury za energię elektryczną nr 025663 z dnia 31.12.2007 r. 
O sposobie realizacji zaleceń dyrektorzy szkół poinformowali Burmistrza Słubic:

· SP nr 1 pismem z dnia 19.09.2008 r.

· SP nr 2 pismem z dnia 23.09.2008 r.

· SP nr 3 pismem z dnia 29.09.2008 r.

· SP Golice pismem z dnia 26.09.2008 r.

· SP Kunowice pismem z dnia 30.09.2008 r.

Maj

Pozaplanowa kontrola dokumentów związanych z organizacją koncertu Państwowego Zespołu Pieśni i Tańca „Mazowsze” Kontrola została przeprowadzona w następstwie pisma Pana Z. Dorada wzywającego do uregulowania należności z tytułu zorganizowania koncertu w Słubicach, skierowanego do Przewodniczącego Rady Miejskiej i Skarbnika Gminy.
W efekcie analizy zgromadzonych w gminie dokumentów ustalono, że Gmina Słubice nie zaciągała zobowiązań finansowych związanych z organizacją koncertu.
Czerwiec

Kontrole w 4 Przedszkolach Samorządowych i w Żłobko-Przedszkolu przeprowadzono w dniach 12 - 27 czerwca 2008 r. Na podstawie upoważnienia nr 13/KW/08 z 10 czerwca 2008 r., badaniu poddano prawidłowość naliczania odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych oraz stosowania procedur kontroli finansowej przy dokonywaniu wydatków na zakup energii w 2008 r. Dodatkowo w Przedszkolach nr 2, nr 4 i w Żłobko-Przedszkolu, w celu realizacji obowiązku zbadania 5 % wydatków, poszerzono jej zakres o wydatki związane z terminowością odprowadzania należnych składek na ubezpieczenia społeczne w 2008 r. W dniu 11 lipca 2008 r. zostały podpisane protokoły z kontroli ww. jednostek oświatowych.
Wyniki kontroli znalazły swoje odzwierciedlenie w wystosowanych kierownikowi i dyrektorom w dniu 22.09.2008 r. zaleceniach pokontrolnych. 
1. Wszystkim jednostkom zalecono - umieszczać datę wpływu na fakturach wpływających do jednostki.

2.
Przedszkolom Samorządowym nr 1, nr 3 i nr 4 - ujmować w planie finansowym przedszkola wydatki na odpis funduszu świadczeń socjalnych naliczany na nauczycieli emerytów, w rozdziale 80195 – Pozostała działalność. 


Przy sporządzaniu planu finansowego jednostki przestrzegać:
a) § 8 pkt. 2 Rozporządzenia MF w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych (…), w myśl którego kierownik sporządza plan finansowy dla swojej jednostki,

b) art. 35 ust. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, stosownie do którego jednostki sektora finansów publicznych dokonują wydatków zgodnie z przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków, a wydatki te powinny być ponoszone na cele i w wysokościach ustalonych w planie finansowym jednostki.
3.
Przedszkolu Samorządowemu nr 1 zalecono przestrzeganie art. 53 ust. 2 ustawy karta nauczyciela, zgodnie z którym odpisu na Fundusz dla nauczycieli będących emerytami dokonuje się w wysokości 5% pobranych przez nich emerytur. (Przejście na emeryturę po mężu lub pobieranie innego rodzaju emerytury nie pozbawia byłych nauczycieli statusu nauczyciela).
Ustalić prawidłową kwotę odpisu na 2008 r. dla nauczycieli emerytów i rencistów.
4.
Przedszkolom Samorządowym nr 2 i nr 3, w związku ze stwierdzeniem zaksięgowania w miesiącu styczniu na kontach wydatku dotyczącego innego przedszkola, zalecono zwrócić uwagę aby jednostka prowadząca obsługę finansowo-księgową, prowadziła księgi rachunkowe bezbłędnie. Wymóg taki stawia art. 24 ustawy o rachunkowości, a w myśl art. 4 ust. 5 cytowanej ustawy, to kierownik jednostki ponosi odpowiedzialność za wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości określonych ustawą, w tym z tytułu nadzoru, również w przypadku, gdy określone obowiązki w zakresie rachunkowości, zostaną powierzone innej osobie za jej zgodą.
5.
Przedszkolu Samorządowemu nr 4, regulować należności w terminach umożliwiających ich dotarcie na rachunek bankowy wierzyciela w terminie wynikającym z umowy lub faktury (art. 454 § 1 k.c.).
6.
Żłobko-Przedszkolu, poza pkt 1, zalecono również;

a) przy naliczeniu odpisu na Fundusz, przestrzegać § 1 pkt 2 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ustalenia przeciętnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, w myśl którego do liczby osób zatrudnionych w zakładzie pracy uwzględnia się m.in. pracowników przebywających na urlopach wychowawczych,
b) ustalić prawidłową kwotę odpisu na 2008 r. uwzględniając uwagi zawarte w protokole kontroli,
c) dokonać zmian w zawartym porozumieniu z dnia 1 lipca 1999 r. pomiędzy dyrektorami Przedszkola Samorządowego Nr 4 i Żłobko-Przedszkola, poprzez wprowadzenie w nim postanowień określających terminy wystawiania obciążeniowych not księgowych przez przedszkole za energię cieplną i wodę i terminy regulowania wobec przedszkola zobowiązań z tego tytułu, co umożliwi m.in. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy o finansach publicznych,

d) należności regulować w terminach umożliwiających ich dotarcie na rachunek bankowy wierzyciela, w terminie wynikającym z umowy lub faktury (art. 454 § 1 k.c.).

O sposobie realizacji zaleceń dyrektorzy przedszkoli i kierownik żłobko-przedszkola poinformowali Burmistrza Słubic:
· PS nr 1 pismem z dnia 20.10.2008 r.
· PS nr 2 pismem z dnia 7.10.2008 r.
· PS nr 3 pismem z dnia 26.09.2008 r.
· PS nr 4 pismem z dnia 17.10.2008 r.
· Żłobko-Przedszkole pismem z dnia 20.10.2008 r.

Lipiec
W Zespole Administracyjnym Oświaty na podstawie upoważnienia nr 15/KW/08 z 10 lipca 2008 r. w dniach od 14 do 22 lipca 2008 r. przeprowadzono kontrolę w zakresie prawidłowości naliczania odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, stosowania procedur kontroli finansowej przy dokonywaniu wydatków na zakup energii oraz terminowości odprowadzania składek na ubezpieczenia społeczne w 2008 r.
Wyniki kontroli przedstawione zostały w protokole z dnia 15 września 2008 r. Natomiast 15 października 2008 r. wystosowano następujące zalecenia:

9. Ustalić prawidłową kwotę odpisu na 2008 r. wykorzystując uwagi zawarte w protokole kontroli.
10. Należności regulować w terminach umożliwiających ich dotarcie na rachunek bankowy wierzyciela w terminie wynikającym z umowy lub faktury (art. 454 § 1 k.c.).
11. W planie finansowym Zespołu Administracyjnego Oświaty ujmować wyłącznie wydatki na zadania własnej jednostki. Przy sporządzaniu planu finansowego jednostki przestrzegać § 8 pkt. 2 Rozporządzenia MF w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych (…) w myśl którego kierownik sporządza plan finansowy dla swojej jednostki.
12. W § 4010 (wynagrodzenia osobowe pracowników) nie księgować wynagrodzeń osób, które nie są pracownikami. Jak wynika z załącznika Nr 4 (Klasyfikacja paragrafów wydatków i środków z objaśnieniami) do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 107 poz. 726 ze zm.), wynagrodzenia osobowe obejmują wynagrodzenia i inne świadczenia z tytułu pracy wypłacane lub wydawane pracownikom.
13. Stosownie do art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wydatków dokonywać w wysokościach i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

O sposobie realizacji zaleceń Dyrektor ZAO poinformował Burmistrza Słubic pismem z dnia 31.10.2007 r.

Sierpień/Wrzesień
Kontrolę w Urzędzie Miejskim w Słubicach przeprowadzono na podstawie upoważnienia nr 16/KW/08 z 22 sierpnia 2008 r. w dniach od 25 sierpnia do 5 września 2008 r. Weryfikacji poddano prawidłowość naliczania odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, stosowanie procedur kontroli finansowej przy dokonywaniu wydatków na zakup energii oraz terminowość odprowadzania składek na ubezpieczenia społeczne w 2008 r.
Wyniki przedstawione zostały w protokole z dnia 15 września 2008 r. W efekcie stwierdzonych nieprawidłowości zalecono:
Sekretarzowi Gminy:

1. Powierzyć na piśmie obowiązki i odpowiedzialność głównemu księgowemu w zakresie określonym art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 ze zm.) i art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 ze. zm.).
2. Zapewnić, aby zgodnie z postanowieniami rozdziału 4, § 21 pkt. 3 lit. j Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego (Zarządzenie Nr 77/06 Kierownika Urzędu Miejskiego w Słubicach z dnia 7 lipca 2006 r.) na wieloosobowym stanowisku ds. obsługi sekretariatu i rady gminy dostępne były zbiory aktów normatywnych własnych (uchwał, decyzji i zarządzeń) – zalecenie dotyczy Wydziału OK.

3. Zweryfikować prowadzone rejestry uchwał i zarządzeń pod względem aktualności wymienionych w nich wewnętrznych aktów prawnych – dotyczy Wydziału OK.

4. Po ustaleniu ostatecznych kwot odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych na dany rok, zgodnie z obowiązującą procedurą, złożyć wniosek o dokonanie zmian w planie finansowym - zalecenie dla Wydziału OK. 

5. Odpis podstawowy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, na dany rok kalendarzowy, korygować na koniec tego roku. Dokonanie korekty odpisu w roku następnym jest niezgodne z art. 5 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, w związku z § 1 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ustalenia przeciętnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, w myśl których, fundusz tworzy się corocznie z odpisu podstawowego, naliczonego w stosunku do przeciętnej planowanej w danym roku kalendarzowym liczby osób zatrudnionych, skorygowanej w końcu roku do faktycznej przeciętnej liczby zatrudnionych - zalecenie dla Wydziału OK.
6. Starannie opisywać faktury przedkładane do wydziału FK celem dokonania płatności za energię elektryczną, w opisach faktur zamieszczać poprawne oznaczenia umów będących podstawą zaciągnięcia zobowiązania – dotyczy Wydziału GI.
7. Weryfikować kwoty wykazane na fakturach pod względem ich zgodności z umową i rzeczywistym zużyciem energii – zalecenia dla Wydziału GI.
Skarbnikowi Gminy:

1. Wykonać zalecenia pokontrolne w RIO z dnia 8 listopada 2007 r. w zakresie aktualizacji dokumentacji opisującej przyjęte zasady rachunkowości, celem doprowadzenia do jej zgodności z wymogami art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowości.
2. Opracować w formie pisemnej dla Urzędu Miejskiego w Słubicach procedury kontroli finansowej, zgodnie z dyspozycją art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. Objąć nimi wszystkie podejmowane w jednostce operacje dotyczące gromadzenia i rozdysponowania środków publicznych oraz gospodarowania mieniem, biorąc pod uwagę standardy kontroli finansowej. 

W związku ze stwierdzonymi nieprawidłowościami w stosowanych dotychczas procedurach, zwrócić uwagę na to, aby system kontroli finansowej wbudowany był w strukturę jednostki, był z nią spójny, a zakres uprawnień powierzony poszczególnym pracownikom, precyzyjnie określony. Określając kluczowe obowiązki dotyczące zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń, zwrócić uwagę by zadania zostały rozdzielone pomiędzy różnych pracowników, przy uwzględnieniu obowiązków i odpowiedzialności głównego księgowego jednostki, określonych w przepisach prawa.
3. Zidentyfikować i określić w formie pisemnej zadania wrażliwe, przy wykonywaniu, których pracownicy mogą być szczególnie podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki, stosownie do postanowień standardu kontroli finansowej Nr 5.
4. Przeanalizować Zarządzenie Burmistrza Słubic Nr II/16/94 z dnia 12 grudnia 1994 r. w sprawie wprowadzenia w życie instrukcji kontroli wewnętrznej i obiegu dowodów księgowo-finansowych oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Miejskim w Słubicach pod względem aktualności i przydatności, uwzględniając ustalenia kontroli, treść wewnętrznych uregulowań w zakresie gospodarki finansowej oraz aktualnie obowiązujące przepisy.
5. Dopilnować, aby w zbiorze umów prowadzonym przez wydział Finansowo- Księgowy na podstawie Zarządzenia Nr 17/95 Burmistrza Słubic z dnia 2 stycznia 1995 r. w sprawie rejestracji umów i aneksów, znajdowały się wszystkie dokumenty wpisane do rejestru. 

6. Należności regulować w terminach, umożliwiających ich dotarcie na rachunek bankowy wierzyciela, w terminach wynikających z umów lub faktur (art. 454 § 1 k.c.).
7. Wydatki za wywóz nieczystości klasyfikować, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 23 marca 2004 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów w § 4300 – „zakup usług pozostałych.
8. Dopilnować, by dowody finansowo-księgowe zatwierdzane były pod względem formalno-rachunkowym przez osoby do tego upoważnione. 
9. Operacje gospodarcze ujmować w księgach rachunkowych i wykazywać w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną, stosownie do art. 4 ust 2 ustawy o rachunkowości. Okresowo ustalać (…) rzeczywisty stan aktywów i pasywów (ust. 3 pkt 3 ww. ustawy).
10. Wydatki związane z refundacją wynagrodzeń z Powiatowego Urzędu Pracy księgować w księdze głównej urzędu zgodnie z planem kont, przyjętym Zarządzeniem nr 128/06 Kierownika Urzędu Miejskiego w Słubicach z dnia 30 października 2006 r., na koncie Ma 240 – pozostałe rozrachunki, w korespondencji z kontem Wn 130 – rachunek bieżący jednostki budżetowej. Natomiast naliczenie wynagrodzeń na kontach Wn 240 i Ma 231 – (rozrachunki z tytułu wynagrodzeń ).

11. Ujmować w księgach rachunkowych jednostki wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty, związane z tymi przychodami, dotyczące danego roku obrotowego, zgodnie z art. 6 ustawy o rachunkowości. 
12. Przestrzegać § 10 Zarządzenia Kierownika Urzędu Miejskiego w Słubicach Nr 128/06 z dnia 30 października 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont (…), zgodnie z którym w przypadku, gdy jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód, podstawę zapisów stanowi polecenie księgowania z załączonymi oryginałami dokumentów ).
Informację o wykonaniu zaleceń pokontrolnych Sekretarz Gminy przedstawiła pismem z dnia 3.02.2009 r., a Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, z dnia 12.01.2009 r. Skarbnik Gminy nie przedłożył informacji w wyznaczonym terminie.
Październik/Listopad
Poza planem, na polecenie burmistrza, w oparciu o upoważnienie nr 17/KW/08 z 10 października 2008 r. w dniach od 15 października do 7 listopada 2008 r. przeprowadzono kontrolę realizacji projektu „Zrównoważone Systemy Zarządzania Energią” Wyniki kontroli przedstawione zostały w protokole z dnia 5 grudnia 2008 r. Wyjaśnienia do ustaleń protokołu Skarbnik Gminy przedstawiła pismem z dnia 5.12.2008 r.

Ponieważ kontrola wykazała nieprawidłowości, dlatego w celu ich wyeliminowania zalecono:

I. Głównemu specjaliście ds. realizacji projektu SEMS:
1. Prowadząc dokumentację dotyczącą projektu, stosować zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych ustalonej Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.), przyjętej do stosowania w Urzędzie Miejskim w Słubicach Zarządzeniem nr 7/2000 z dnia 1 lutego 2000 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, określającej zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych.
2. Pisma wymagające odpowiedzi załatwiać w terminach zgodnych z art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. z 2000 r. Dz. U. Nr 98, poz. 1071 ze zm.).
3. Zgodnie oraz w terminach określonych Aneksem I do kontraktu:

a) realizować „Kamienie milowe” projektu,

b) organizować i dokumentować protokołami spotkania Lokalnej Grupy Sterującej,

c) sporządzać pozostałe dokumenty sprawozdawcze.
4.
Karty czasu pracy prowadzić rzetelnie, w wersji papierowej. Przedkładać je do zatwierdzenia przełożonemu. W sprawozdaniach do KE wykazywać dane zgodne z danymi przedstawionymi na kartach czasu pracy.
5.
Stosownie do wymogów Aneksu I (zadanie 5.01.7) zamieścić na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Słubicach, informację dotyczącą celów i realizacji projektu.
6.
Zmiany do projektu zgłaszać w trybie określonym w pkt III.3 Aneksu III.
7.
Przestrzegać, by poniesione koszty były ekonomiczne i konieczne do realizacji projektu (Aneks II. Część B, Rozdz. I pkt II.19, ppkt 1. lit. a.).
8.
Do kosztów bezpośrednich projektu, zaliczać wszystkie koszty spełniające kryteria określone Aneksem II, Część B, Rozdz. I pkt II.20, ppkt 1, zgodnie z którym „Koszty bezpośrednie oznaczają wszelkie koszty dopuszczalne projektu przypisane bezpośrednio do projektu”.
9.
Wydatki na jazdy lokalne, zgodnie z Aneksem I kwalifikować w sprawozdaniu finansowym jako oddzielną grupę kosztów bezpośrednich.
10.
Stosować prawidłową klasyfikację paragrafów dochodów i wydatków związanych z projektem SEMS, określoną rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14.06.2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze środków zagranicznych.
11.
Klasyfikując paragrafy dochodów i wydatków dotyczące projektu SEMS prawidłowo oznaczać czwartą cyfrą źródła ich finansowania (finansowanie lub współfinansowanie programów i projektów pochodzących ze środków UE).
12.
Do rozliczenia wydatków na zakupy środków trwałych związanych z projektem SEMS przyjmować wartość amortyzacji tych środków, obliczoną zgodnie ze stosowanym przez urząd systemem księgowania amortyzacji. – pkt. 2.2. opracowania H. Kocek i B. Trammer „Finansowanie projektów w 6 PR UE”.
13.
W sprawozdaniu wykazywać koszty i wydatki faktycznie poniesione – str. 25 protokołu.
14.
Dane wykazane w sprawozdaniu Finansowym Form C, uzgadniać z wydziałem FK. W sprawozdaniu wykazywać koszty, ujęte w księgach rachunkowych. Wynika to z Aneksu II, Część B, Rozdz. I pkt II.19, ppkt 1 lit. d, zgodnie z którym, koszty dopuszczalne muszą być zaksięgowane w księgach rachunkowych wykonawcy, który je poniósł.
15.
Sprawozdanie finansowe Form C, przekazywane UE za pośrednictwem koordynatora, przedkładać do zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy.
16.
Do koordynatora IfaS przesyłać skany tylko tych dokumentów, które zostały zaksięgowane i ujęte w Form C. 
17.
Uwzględniając powyższe zalecenia, w celu realizacji określonego w Aneksie I zadania 5.01.1, zgodnie którym Słubice mają zapewnić bezbłędnie finansowe zarządzanie, skorygować sprawozdanie finansowe za okres od 1.06.2007 r. do 31.05.2008 r. 

II. Skarbnikowi Gminy:
1. Objąć procedurami kontroli finansowej, o których mowa w art. 47 ustawy o finansach publicznych proces gromadzenia i rozdysponowania środków publicznych związanych z projektem SEMS.
2. Dokumentację księgową projektu SEMS, przechowywać w sposób umożliwiający realizację Aneksu II, Rozdz. 2; „Kontrole, zwroty i sankcje” pkt II.29 ppkt 3, w myśl którego „Wykonawcy zachowują oryginały lub w wyjątkowych, odpowiednio uzasadnionych przypadkach, uwierzytelnione kopie wszystkich dokumentów związanych z kontraktem przez okres 5 lat po zakończeniu projektu” 
3. Kontrolować poprawność stosowania przez wydział merytoryczny klasyfikacji paragrafów dochodów i wydatków związanych z projektem SEMS, określonej rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14.06.2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze środków zagranicznych. Weryfikować prawidłowość oznaczania czwartą cyfrą paragrafów dochodów i wydatków ze względu na źródła ich finansowania (finansowanie lub współfinansowanie programów i projektów pochodzących ze środków UE).
4. W koszty projektu SEMS finansowane ze środków pochodzących z UE nie księgować podatku VAT. Zgodnie z Rozdz. 1 pkt II.19 ppkt 2 lit. a Aneksu II, jest on kosztem niedopuszczalnym.
5. Różnice kursowe księgować zgodnie z planem kont urzędu, na koncie 750. Na stronie Wn konta 750 - ujemne różnice kursowe, na stronie Ma - różnice dodatnie.
6. Stosownie do art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowości, w księgach rachunkowych jednostki ujmować wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty. W koszty roku następnego zgodnie z pkt 2.2 „Procedur postępowania z dokumentami stanowiącymi podstawę rozdysponowania środków publicznych oraz gospodarowania mieniem Urzędu Miejskiego w Słubicach” stanowiącej zał. Nr 3 do Zarządzenia nr 128/06 Kierownika Urzędu Miejskiego w Słubicach, z dnia 30 października 2006 r., do kosztów danego roku rozliczeniowego należy zaliczać jedynie te dokumenty księgowe, które wpłyną po 15 stycznia, pomimo wystawienia ich z datą roku poprzedniego. 
7. W polityce rachunkowości urzędu określić zasady wyceny aktywów (w tym środków trwałych), zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy o rachunkowości, gdyż Zarządzenie nr 128/06 z 30 października 2006 r. Kierownika Urzędu Miejskiego w sprawie zasad rachunkowości (…), nie określa zasad wyceny aktywów i pasywów jednostki.
8. Na podstawie danych otrzymanych od Głównego specjalisty ds. projektu SEMS zweryfikować i zaksięgować pozostałe koszty pośrednie.
9. Uwzględniając ustalenia zawarte w Rozdz. II protokołu z kontroli, do dnia zamknięcia 2008 roku, zweryfikować księgowania związane z projektem SEMS oraz dokonać przeksięgowań ujawnionych nieprawidłowości.
Grudzień
Poza planem na podstawie upoważnienia nr 18/KW/08 z 9 grudnia 2008 r. w dniach od 11 – 19 grudnia 2008 r. przeprowadzono kontrolę efektywności pracy Straży Miejskiej w Słubicach.

Wyniki kontroli przedstawione w protokole z dnia 29 stycznia 2009 r. W celu wyeliminowania nieprawidłowości, zalecono:

I. Komendantowi Straży Miejskiej.
1. Dopilnować, by Straż Miejska wykonywała tylko zadania powierzone jej w sposób formalny do realizacji przez Radę Miejską lub Burmistrza Słubic. W razie potrzeby przygotować projekt stosownej uchwały Rady Miejskiej lub zarządzenia Burmistrza Słubic.

2. Prawidłowo wprowadzać dane do systemu eM@ndat, aby w oparciu o wydruki z programu sporządzać dla Komendanta Głównego Policji, rzetelne informacje o których mowa w art. 9a ustawy o strażach gminnych. Zakres i sposób prowadzenia ewidencji określony został rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 22 marca 2004 r. w sprawie zakresu i sposobu prowadzenia przez straże gminne (miejskie) ewidencji etatów, wyposażenia w środki przymusu bezpośredniego oraz wyników działań straży. 

3. Przestrzegać zapisu § 1 ust. 1 Zarządzenia nr 5/94 Burmistrza Słubic, z dnia 25.04.1994 r. w sprawie nakładania, uiszczania grzywien i ściągania grzywien w postępowaniu mandatowym, w myśl którego, „Funkcjonariusz Straży Miejskiej zobowiązany jest do codziennego wpłacania do kasy Urzędu Miejskiego kwot pieniężnych uzyskanych z tytułu nałożonych grzywien w postępowaniu mandatowym”.
4. Dochody z tytułu mandatów planować realnie – art. 43 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, w myśl którego, ujęte w budżecie j.s.t. i planach finansowych jednostki budżetowej „dochody – stanowią prognozy ich wielkości”.
5. Uzgadniać z Wydziałem Finansowo Księgowym należności, wpłaty i salda końcowe na koniec okresów sprawozdawczych. 
I. Skarbnikowi Gminy.
1.
Objąć procedurami kontroli finansowej, o których mowa w art. 47 ustawy o finansach publicznych, proces gromadzenia środków publicznych z tytułu mandatów karnych.
2.
Stosownie do § 3 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 9 grudnia 1994 r. w sprawie sposobu dokumentacji i ewidencji grzywien za wykroczenia, ściąganych w postępowaniu mandatowym oraz organów właściwych w sprawach rozprowadzania i rozliczania bloczków mandatowych (Dz. U. z 1994 r. nr 131, poz. 663), ewidencjonować wpływy i należności z tytułu grzywien nałożonych w drodze mandatu karnego, zgodnie z przepisami o zasadach prowadzenia rachunkowości. W polityce rachunkowości urzędu uwzględnić zasady księgowości i windykowania należności z tytułu mandatów – art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy o rachunkowości
3.
Zgodnie z załącznikiem nr 2 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych, a także stosownie do planu kont przyjętego w Urzędzie Miejskim w Słubicach, należności z tytułu nałożonych mandatów księgować na koncie 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”. Na stronie Wn konta 221 ujmować należności z tytułu dochodów budżetowych (nałożenie mandatu) i zwroty nadpłat, a na stronie Ma – wpłaty oraz odpisy należności z tytułu nałożonych mandatów. Prowadzić do konta 221 szczegółową ewidencję według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej.
4.
Otrzymane wpłaty mandatu gotówkowego, rejestrować na kontach analitycznych pod datą przyjęcia przez strażnika środków pieniężnych od ukaranego grzywną.
5.
Uzgadniać ze Strażą Miejską należności, wpłaty i salda końcowe na koniec okresów sprawozdawczych.
6.
W sprawozdaniach Rb-27S należności, dochody i salda końcowe z tytułu mandatów wykazywać zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 115 poz. 781), przy zastosowaniu wytycznych zawartych w załączniku Nr 34 do ww. rozporządzenia p.t. „Instrukcja sporządzania sprawozdań budżetowych w zakresie budżetów j.s.t.”.







Sprawozdanie zatwierdzone
w z Burmistrza Słubic przez 





Katarzynę Mintus-Trojan







    Zastępcę Burmistrza
















Słubice, dnia 27 lutego 2009 r.

Sporządziła: Celina Mermer
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